Zarzadzenie Nr 29/2012
Wéjta Gminy Santok
z dnia 02 lipca 2012roku

w sprawie: wprowadzenia ,.Zasad (polityki) rachunkowosci” w Urzedzie Gminy w Santoku

Na podstawie art. 10 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (tj.
Dz. U z2009r. Nr152 poz. 1223; z pézn. zm.).

zarzqdzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadzam do uzytku biezacego ,,Zasady (polityke) rachunkowosci” w Urzedzie Gminy w
Santoku.
§2

Ustala sig, ze rokiem, obrotowym dla Urzedu Gminy w Santoku bedzie okres 12 miesiecy od
dnia 1 stycznia do 31 grudnia kazdego roku kalendarzowego a okresami sprawozdawczymi
beda poszczegdlne miesiace w roku obrotowym.

§3

Ustala si¢ dla Urzedu Gminy w Sanoku metody wyceny aktywow i pasywdw w ciaggu roku i na
dzien bilansowy oraz ustalenia wyniku finansowego zgodnie z Zalqcznikiem Nr 1 do
Zarzadzenia.

§4

Ustala si¢ dla Urzedu Gminy w Santoku zasady i sposob prowadzenia ksiag rachunkowych
zawierajacych:

1. zakiadowy plan kont,

a) wykaz kont ksiggi gtoéwnej

b) przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

¢) zasad prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich powiazania z kontami

ksiegi gléwnej
2. wykaz ksigg rachunkowych oraz opis systemu przetwarzania danych, zgodnie z
Zalqcznikiem Nr 2,
§5

Ustala sie system ochrony danych i ich zbi6r stanowiacych Zalqcznik Nr 3 do Zarzadzenia.




§6

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam skarbnikowi 1 wszystkim pracownikom

referatu finansowego.

§7

Nadzor nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi.

§8

Traci moc Zarzadzenie nr 55/2010 z dnia 24 listopada 2010 roku.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Wéjf Gminy |Santok

Stanisfaw Chudzik



USTALENIA OGOLNE

I. Zawarte w niniejszych zasadach (polityce) rachunkowosci terminy i ich definicje:

1.

2.
3.

A

10.
11.

12.

13.

14.

15.

Organ - budzet jednostki samorzadu terytorialnego z prowadzong oddzielna ewidencja
ksiegowa.

Kierownik jednostki — wéjt gminy. ~

Jednostka — jednostka sektora finanséw publicznych zdefiniowana w ustawie z 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych jako jednostka budzetowa z prowadzong
oddzielng ewidencja ksiegows .

Urzad - urzad jednostki samorzadu terytorialnego.

Rachunek jednostki — rachunek biezacy jednostki budzetowe;.

Rok obrotowy — rok budzetowy (od 1 stycznia do 31 grudnia).

Dzien bilansowy — dzief na ktéry sporzadzane sg sprawozdania finansowe, tj. dzien 31
grudnia roku obrotowego.

Okres sprawozdawczy — okres, za ktéry sporzadzane sa sprawozdania finansowe i
sprawozdania budzetowe, w trybie przewidziany w ustawie z 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci, w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegotowych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego , jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw
budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz panstwowych  jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej i
rozporzadzeniu Ministra finanséw z 3 lutego w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;.
Aktywa — kontrolowane przez jednostke zasoby majatkowe o wiarygodnie okreslonej
wartosci, powstate w wyniku przesztych zdarzen, ktére spowoduja w przysztosci wpltyw
do tych jednostek korzysci ekonomicznych.

Aktywa trwale — aktywa jednostki, ktére nie sq zliczane do aktywow obrotowych.
Wartosci niematerialne i prawne — to nabyte przez jednostke zaliczane do aktywéw
trwatych prawa majatkowe nadajace sie do gospodarczego wykorzystania, o
przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, przeznaczone do
uzywania na potrzeby jednostki a w szczegdlnosci: autorskie prawa majatkowe, prawa
pokrewne, licencje, koncesje.

Srodki trwale - rzeczowe aktywa trwale i zrownane z nimi, o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone
na potrzeby jednostki. Zalicza si¢ do nich w szczegolnoscei: nieruchomosci - w tym grunty,
prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle i budynki, a takze bedace odrebna
wlasnoscig lokale, spétdzielcze wlasnosciowe prawo
do lokalu mieszkalnego oraz spéldzielcze prawo do lokalu uzytkowego, maszyny,
urzadzenia, $rodki transportu i inne rzeczy, ulepszenia w obcych srodkach trwatych.

Srodki trwale w budowie - srodki trwale w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia
Juz istniejacego $rodka trwatego.

Pozostale $rodki trwale (niskocenne) - srodki trwate o wartodci poczatkowej do 3500 zt
brutto.

Warto$¢ poczatkowa Srodka trwalego:
* cena nabycia,




e wartosé okredlona w decyzji o przyznaniu srodka trwalego do biezacego
uzywania,

= koszt wytworzenia $rodka trwatego powigkszony o koszty jego ulepszenia,
polegajacego na przebudowie, rozbudowie, modernizacji lub rekonstrukcji i
powodujacego, ze wartos¢ uzytkowa tego srodka po zakonczeniu ulepszenia
przewyzsza posiadana przy przyjeciu do uzywania wartos¢ uzytkowa, mierzong
okresem uzywania, kosztami eksploatacji lub innymi miarami.

16. Warto§é godziwa - kwota, za jaka dany sktadnik aktywéw mogltby zosta¢c wymieniony,
a zobowiazanie uregulowane na warunkach transakcji rynkowej pomigdzy
zainteresowanymi i dobrze poinformowanymi, niepowiazanymi ze sobg stronami.

17. Inwestycje - aktywa, posiadane przez jednostke w celu osiagnigcia z nich korzysci
ekonomicznych, wynikajacych z przyrostu wartoéci tych aktywow, uzyskania przychodow
w formie odsetek, dywidend (udzialéw w zyskach) lub innych pozytkéw. Zalicza si¢ do
nich nastepujace wydatki majatkowe (dotyczy Jjednostek samorzqdu terytorialnego):
= inwestycje i zakupy inwestycyjne,

» inwestycje finansowe - zakup i objgcie akcji,
* inwestycje niematerialne.

18. Aktywa obrotowe - cz¢$¢ aktywow jednostki, ktére w przypadku:

»  aktywow rzeczowych - sg przeznaczone do zbycia lub zuzycia w ciagu 12 miesigcy od
dnia bilansowego,

= aktyw6w finansowych - sa platne i wymagalne lub przeznaczone do zbycia w ciagu 12
miesiecy od dnia bilansowego lub od daty ich zalozenia, wystawienia lub nabycia albo
stanowig aktywa pieni¢zne,

= naleznodci krotkoterminowych - obejmuja ogoét naleznosci z tytutu dostaw i ushug oraz
catosé lub czesé naleznosci z innych tytuléw niezaliczonych do aktywow finansowych,
a ktore staja sie wymagalne w ciagu 12 miesiecy od dnia bilansowego.

19. Rzeczowe aktywa obrotowe - materialy nabyte w celu zuzycia na wlasne potrzeby.

20. Cena zakupu - kwota nalezna sprzedajacemu wraz z VAT, a w przypadku importu
powigkszona o obciazenia publicznoprawne (np. clo).

21. Cena nabyecia - cena, ktéra obejmuje:

» cen¢ zakupu,

= koszty bezposrednio zwiazane z zakupem i przystosowaniem skiadnika aktywow do
stanu zdatnego do uzywania wraz z kosztami transportu, zatadunku, wyladunku
sktadnika, pomniejszone o rabaty, upusty i inne podobne zmniejszenia.

23.Srodki trwale, do ktorych dostgp jest znacznie utrudniony - réznego rodzaju budowle
podziemne i podwodne, m.in.: rurociagi przesylowe cieczy 1 gazéw, linie
telekomunikacyjne, linie elektroenergetyczne, zbiorniki cieczy, gazéw, sieci kanalizacyjne
i melioracyjne itp.

24.Zbedne skladniki rzeczowe majatku ruchomego - skladniki rzeczowe majatku
ruchomego, ktére:

m nie sa i nie beda mogty by¢ wykorzystane w realizacji zadan zwiazanych z dzialalnoscig
jednostki lub

m nie nadaja si¢ do wspolpracy ze sprzgtem uzywanym w jednostce, a ich przystosowa nie
bytoby technicznie lub ekonomicznie nieuzasadnione, lub

m nie nadaja si¢ do dalszego uzytku, a ich naprawa bylaby nieoptacalna.




25.Zuzyte skladniki rzeczowe majatku ruchomego - skladniki rzeczowe majatku
ruchomego:

m posiadajace wady lub uszkodzenia, ktorych naprawa bytaby nieoptacalna, Iub
m zagrazajace bezpieczenstwu uzytkownikow lub najblizszego otoczenia, lub
m ktére catkowicie utracity warto$é uzytkows, lub

m ktére sg technicznie przestarzale, a ich naprawa lub remont bylyby ekonomicznie nie-
uzasadnione.

26.Warto$¢ jednostkowa skladnika rzeczowego majatku ruchomego - wartos¢ tego
skfadnika, ustalona przez kierownika jednostki z nalezyta staranno$cia, na podstawie
przecigtnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z
uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia oraz popytu na nie.

27.Skladnik rzeczowy majatku ruchomego o znacznej wartosei - skladnik o wartosci
przekraczajacej rownowartosé w ztotych kwoty 6000 euro.

28.Aktywa pienig¢zne - aktywa w formie krajowych §rodkéw platniczych, walut obcych i
dewiz. Do aktywéw pieni¢znych zalicza si¢ rowniez inne aktywa finansowe, w tym w
szczegblnosci naliczone odsetki od aktywow finansowych.

29.Zobowigzania - wynikajacy z przeszlych zdarzefi obowiazek wykonania §wiadczen o
wiarygodnie okreslonej wartosci, ktére spowoduja wykorzystanie juz posiadanych lub
przysztych aktywéw jednostki.

30.Zobowigzania krétkoterminowe - ogél zobowiazan z tytutu dostaw i ushug, a takze
catos¢ lub t¢ czes¢ pozostalych zobowiazan, ktére staja sic wymagalne w ciagu 12
miesigcy od dnia bilansowego.

31.Zobowigzania finansowe - zobowiazanie jednostki do wydania aktywow finansowych.

32.Zobowigzania warunkowe - obowiazek wykonania $wiadczen, ktorych powstanie jest
uzaleznione od zaistnienia okreslonych zdarzen.

33.Przychody i zyski - uprawdopodobnione powstanie w okresie sprawozdawczym

34. Korzysci ekonomicznych, o wiarygodnie okreslonej wartosci, w formie zwickszenia
wartosci aktywow, albo zmniejszenia wartosci zobowiazan, ktére doprowadza do wzrostu
funduszu wiasnego lub zmniejszenia jego niedoboru.

35.Koszty i straty - uprawdopodobnione zmniejszenia w okresie sprawozdawczym korzysci
ekonomicznych, o wiarygodnie okreslonej wartosci, w formie zmniejszenia wartosci
aktywow albo zwigkszenia wartosci zobowiazan i rezerw, ktére doprowadza do
zmniejszenia funduszu wlasnego.

36.Pozostale koszty i przychody operacyjne - koszty i przychody zwiazane posrednio z
dzialalno$cia operacyjna jednostki, a w szczeg6lnosci koszty i przychody zwiazane z:




m odpisaniem naleznosci i zobowiazaf przedawnionych, umorzonych, niesciagalnych,
z wyjatkiem naleznosci i zobowigzan o charakterze publicznoprawnym
nieobciazajacych kosztow,

m odpisami aktualizujacymi wartosci aktyw6w i ich korektami, z wyjatkiem odpisow
obcigzajacych koszty finansowe,

m odszkodowaniami i karami,

m przekazaniem lub otrzymaniem nieodplatnie, w tym w drodze darowizny aktywow,
nabycia lub wytworzenia §rodkéw trwatych, srodkéw trwatych w budowie albo wartosci
niematerialnych i prawnych.

37. Inkasent - osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna, niemajgca
osobowosci prawnej, zobowiazana do pobrania od podatnika podatku i wplacenia go we
whasciwym terminie do kasy urzedu lub na wlasciwy rachunek biezacy jednostki.

38. Kasjer - pracownik, ktéremu powierzono prowadzenie kasy jednostki.

39. Réwnowarto$¢ kwoty wyrazonej w euro - kwota obliczona w zlotych na podstawie
dredniego kursu euro, ogloszonego przez Narodowy Bank Polski, obowiazujacego na
dzien
ustalenia wartos$ci skiadnika.

40. Krajowe $rodki platnicze, waluty obce i dewizy - krajowe $rodki platnicze, waluty

obce
i dewizy, o ktérych mowa w przepisach ustawy z 27 lipca 2002 r. - Prawo dewizowe.

41. Komérka rachunkowosci podatkéw - komérka organizacyjna w urzedzie, prowadzaca
rachunkowo$¢ podatkow.

42. Nalezno$ci uboczne - odsetki za zwloke, optate prolongacyjna i koszty upomnien.

43. Nalezno§é gléwna - okre$lona nalezno$¢ podatkowa, oplata albo niepodatkowa
nalezno$é budzetowa, podlegajaca zaptaceniu.

44. Przypis - zobowiazanie podatkowe stanowiace obciazenie konta podatnika.

45. Odpis - kwota zmniejszajaca zobowiazanie podatkowe, ustalona lub okreslona przez
organ podatkowy albo zadeklarowana przez podatnika.

46. Niepodatkowe naleznosci budzetowe - naleznosci okreslone w art. 3 pkt 8 ustawy z 29
sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa, do ktérych ustalania lub okreslania uprawniony
jest organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego, zgodnie z odrebnymi
przepisami.

47. Podatki - podatki okreslone w art. 3 pkt 3 ustawy z 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja
podatkowa, do ktérych ustalania lub okreslania uprawniony jest organ podatkowy
jednostki samorzadu terytorialnego, zgodnie z odrgbnymi przepisami.




IL. Okreslenia uzyte w ustaleniach szczegétowych do zakladowego planu Kkont oznaczaja:

1.

ustawa - ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r., o rachunkowosci (Dz. U. Nr 121,
poz.591 z pézn. zmianami).

"Jednostka", "kierownik jednostki", "ksiegi rachunkowe", "rok obrotowy" i inne
nazwy - zdefiniowane w art. 3, ust.1, pkt. 1 - 47 ustawy.

dzialalnos¢ podstawowa - dzialalnos¢ stanowiaca gléwny cel utworzenia jednostki,
okreslona w statucie jednostki.

dzialalnos¢ pomocnicza - dzialalnosé, ktorej celem jest przede wszystkim
Swiadczenie ustug na potrzeby dzialalnosci podstawowej, a takze dzialalnosé
bytowa oraz zakladowa dziatalnos¢ socjalna.

rozporzqdzenie - Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek  budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128; Poz. 861 z pozn. zm.)

III.  Szczegélowe ustalenia zakladowego planu kont uwzgledniaja, ze przyjete przez
jednostke zasady prowadzenia ksigg rachunkowych zapewniaja:

1.

ujecie operacji w sposob rzetelny, bezbledny i sprawdzalny, tak aby zostalo
wlasciwie przedstawione: stan majatkowy i finansowy, wynik finansowy i
rentownos¢ jednostki, a zwlaszcza ujete w odpowiednich przekrojach stany
aktywow i pasywow, koszty i straty oraz przychody i zyski.

dane niezbedne do wszelkich rozliczen z tytutu podatk6w oraz rozrachunkéw z
kontrahentami, dostawcami i pracownikami.

skuteczng kontrolg wewnetrzng dokonanych operacji gospodarczych i stanu
sktadnikéw majatku, bedacych w posiadaniu i dyspozycji jednostki.

mozliwos¢ sporzadzenia wymaganych sprawozdan finansowych, deklaracji
podatkowych i innych informacji wymagalnych odrgbnymi przepisami.

IV. W Gminie Santok do celéw ewidencyjnych, rozliczeniowych i sprawozdawczych ustala sie

rok budzetowy - rok kalendarzowy, tj. od 1 stycznia danego roku (poczatek roku) do 31 grudnia

danego roku (koniec roku) jako rok obrotowy.

1. W Gminie Santok ustala si¢ nastepujace okresy sprawozdawcze:

1) miesi¢czne,

2)kwartalne,

3)poiroczne,

4)roczne.




Ustala sie nastepujace okresy sprawozdawcze dla jednostek podlegtych:

Urzad Gminy -miesigczne, -Bilans, Rb-27S, Rb- Rb-WSa
- kwartalne, -Rachunek 28S,Rb-27727,
- roczne zyskéw i strat, |Rb-50D,W, Rb-
- Zestawienie Z, Rb-N, Rb-ZN
zmian funduszu
jednostki
Gminny Zespot -miesi¢czne, -Bilans, Rb-27S, Rb- Rb-WSa @
Oéwiaty - kwartalne, -Rachunek 28S,Rb-Z, Rb-N,
- roczne zyskéw i strat, |Rb-ZN '
- Zestawienie
zmian funduszu
jednostki
Osrodek Pomocy -miesi¢czne, -Bilans, Rb-27S, Rb- Rb-WSa
Spotecznej - kwartalne, -Rachunek 28S,Rb-27ZZ,
- roczne zyskéw i strat, |Rb-50D,W, Rb-
- Zestawienie Z, Rb-N, Rb-ZN
zmian funduszu
jednostki

2. W Gminie Santok

sporzadza si¢ sprawozdanie finansowe wedlug  wzoréw

zamieszczonych w poszczegélnych zatacznikach do rozporzadzenia Ministra Finanséw z 5

lipca

2010 .
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow je

w  sprawie

szczegoblnych

zasad

rachunkowosci
dnostek samorzadu terytorialnego, jednostek a

oraz

budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz pafistwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej:

1)  bilans - zalacznik nr 5,9,10 do rozporzadzenia,

2)  rachunek zysk6w i strat - zatacznik nr 7 do rozporzadzenia,

3)  zestawienie zmian w funduszu jednostki - zalacznik nr 8 do rozporzadzenia.

3. W Gminie Santok sporzadza si¢ nastgpujace rodzaje sprawozdan budzetowych:




¢ Rb-27s
¢ Rb-28s
¢ Rb-2777
¢ Rb-50D
¢ Rb-50W
¢ Rb-WSa

Wymienione sprawozdania sporzadza si¢ w terminach zgodnie z zatacznikiem nr
44 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowe;j.

Ponadto w Gminie Santok sporzadza si¢ nastepujace rodzaje sprawozdan w
zakresie operacji finansowych:

¢ Rb-N
¢ Rb-UN
¢ Rb-UZ
¢ Rb-7Z
¢ Rb-ZN

Wymienione sprawozdania sporzadza si¢ w terminach zgodnie z zatacznikiem nr
7 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych.

4. W Gminy Santok sporzadza si¢ rachunek zyskow i strat w wariancie poréwnawczym zgodnie
z zalacznikiem nr 7 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz pafnstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;j.

Do celéw ewidencyjno-rozliczeniowych ustala si¢ nast¢pujacy wykaz kont
ksiggowych do rozliczenia wyniku finansowego w Urzedzie Gminy w Santoku:

400 Amortyzacja

401 ,,Zuzycie 421 Zakup materiatéw i wyposazenia
materialéw i energii"
- odnosniki do sumy
obrotéw kont

422 Zakup $rodkéw zywnosci




423

Zakup lekéw, wyrobéw medycznych i produktéw
biobdjczych

424 Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksiazek
426 Zakup energii
474 Zakup materialow papierniczych do sprzgtu drukarskiego
i urzadzen kserograficznych
Uwaga! 1 j :
O it ST vtk o Gt naeoy
uimowac w ¢ 421.
475 Zakup akcesoriéw komputerowych, w tym programoéw i
licencji ; p p ;
Uwaga! Paragraf ten obowi jal i
Od 1 gstycznia%rO{It . v(t))ydatllgiz%lwlgllczs;ﬁ-;cf)%lf'zenrlzaleoz‘yor
ujmowac we wlasciwym
paragrafie, zgodnie z dokonanym zakupem.
402 ,,Ustugi 427 Zakup ustug remontowych
obce'
- odnosniki do sumy
obrotéw kont
430 Zakup ustug pozostatych
433 Zakup ushug przez jednostki samorzadu terytorialnego od
innych jednostek samorzadu terytorialnego
434 Zakup ustug remontowo-konserwatorskich dotyczacych
obiektéw zabytkowych bedacych w uzytkowaniu
jednostek budzetowych
435 Zakup ustug dostepu do sieci Internet
436 Optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych
$wiadczonych w ruchomej publiczne;j sieci telefoniczne;j
437 Optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych
$wiadczonych w stacjonarnej publicznej sieci
telefonicznej
438 Zakup ustug obejmujacych thumaczenia
439 Zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i
opinii
440 Oplaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale 1
pomieszczenia garazowe
403 ,,Podatki 448 Podatek od nieruchomosci
i oplaty"
- odnoéniki do sumy
obrotéw kont
450 Pozostale podatki na rzecz budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego
451 Oplaty na rzecz budzetu panstwa
452 Oplaty na rzecz budzetow jednostek samorzadu
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terytorialnego

404,,Wynagrodzenia" 401 Wynagrodzenia osobowe pracownikéw
- odnosniki
do sumy obrotéw kont
404 Dodatkowe wynagrodzenie roczne
410 Wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne
417 Wynagrodzenia bezosobowe
405 ,,Ubezpieczenia 302 Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen
spoleczne i inne
Swiadczenia
na rzecz
pracownikow"'
- odno$niki do sumy
obrotéw kont
411 Sktadki na ubezpieczenia spoteczne
412 Sktadki na Fundusz Pracy
428 Zakup ustug zdrowotnych
444 Odpisy na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych
470 Szkolenia pracownik6éw nie bedacych czlonkami korpusu
stuzby
cywilnej
409 ,,Pozostale koszty 257 Dotacja podmiotowa z budzetu dla pozostalych jednostek
rodzajowe" sektora finanséw publicznych
- odno$éniki
do sumy obrotéw kont
275 |Srodki na uzupenienie dochodéw gmin
285 Wplaty gmin na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2%
uzyskanych wptywoéw z podatku rolnego
290 Wplaty gmin i powiatdw na rzecz innych jednostek
samorzadu terytorialnego oraz zwiazkéw gmin lub
zwiazkéw powiatéw na dofinansowanie zadan biezacych
291 Zwrot dotacji oraz platnosci, w tym wykorzystanych
niezgodnie z przeznaczeniem lub wykorzystanych z
naruszeniem procedur, o ktérych mowa w art. 184 ustawy,
pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci
324 Stypendia dla uczniéw
326 Inne formy pomocy dla uczniéw
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441 Podrdze stuzbowe krajowe
443 Rézne optaty i skiadki
459 Kary i “odszkodowania wyplacane na rzecz 0sob
fizycznych
460 Kary i odszkodowania wyplacane na rzecz 0sob prawnych
i innych jednostek organizacyjnych
461 Koszty postepowania sadowego i prokuratorskiego
469 Sktadki do organizacji miedzynarodowych, w ktérych
uczestnictwo zwiazane jest z czlonkostwem w Unii
Europejskiej
498 Zwroty dotyczace rozliczen z Komisja Europejska
410 ,,Inne §wiadczenia 303 Ro6zne wydatki na rzecz oséb fizycznych
finansowane z
budzetu'' - odnosniki
do sumy obrotéw kont
304 Nagrody o charakterze szczegblnym niezaliczone do
wynagrodzen
311 Swiadczenia spoteczne
411 ,,Pozostale 293 Wptaty jednostek samorzadu terytorialnego do budzetu

obciazenia''- odno$niki
do sumy obrotéw kont

panstwa

750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostate przychody operacyjne
761 Pozostate koszty operacyjne
770 Zyski nadzwyczajne

771 Straty nadzwyczajne

12




5. W

Gminie Santok ustala si¢ nastepujace zasady wyliczenia nadwyzki lub niedoboru budzetu:

1. Po zrealizowanych i ustalonych warto$ciowo dochodach budzetowych dokonanie
przeksiegowania wyrazonego ich salda wedlug schematu:

901 961

2. Po zrealizowanych i ustalonych warto$ciowo wydatkach budzetowych dokonanie
przeksiegowania wyrazonego ich salda wedlug schematu:

961 902

3. Po ustaleniu i rozliczeniu wydatkéw niewykonanych dokonanie przeksiggowania ich
wysokosci:

961 903
4. Rozliczenie wyniku finansowego budzetu po przyjeciu (zatwierdzeniu) sprawozdania w
roku biezacym za rok ubiegly:
a) sporzadzenie PK - warto$ci ujemnej (niedoboru) budzetu z roku ubieglego:

960 961

b) sporzadzenie PK - wartosci dodatniej (nadwyzki) budzetu z roku ubieglego:

961 960

5. Rozliczenie konta 962 ,,Wynik na pozostatych operacjach":

a) przeksiggowanie pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu za
poprzedni rok salda obrotéw rozliczenia operacji gospodarczych strony Wn na podstawie
faktycznej wartoéci na dzien 31 grudnia roku ubieglego:

960 962

b) przeksiggowanie pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu za
poprzedni rok salda obrotéw rozliczenia operacji gospodarczych strony Ma na podstawie
faktycznej wartosci na dzien 31 grudnia roku ubieglego:

962 960




ot

V. Zakladowy plan kont zawiera nastgpujace zasady prowadzenia ksiag
rachunkowych:

Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych - Urzqd Gminy Santok, ul. Gorzowska
59; 66-431 SANTOK

Technike prowadzenia ewidencji ksiegowe] - ksiggi rachunkowe prowadzone sq za
pomocq programow komputerowych:
- program komputerowy FOKA, stuzy do przetwarzania danych budzetu gminy
- program komputerowy FOKA, shizy do przetwarzania danych Urz¢du Gminy
- naliczanie podatkéw 1 wustalenie lacznego zobowigzania pieni¢znego,
dokonywane jest przy pomocy systemu naleznosci podatkéw gminnych
POGRUN

- prowadzenie ksiggowosci podatkowej oraz wszelkich zwigzanych z nig a

ewidencji, odbywa si¢ systemem windykacji podatkowej VIP z wylaczeniem
oplat: miejscowej i targowe;.

- zapisy w ksiegach rachunkowych dokonywane sa réwniez w sposob
trwaly, recznie, zgodnie z art.23 ust.l ustawy o ewidencji i ksiggowosci
podatkowej (Dz. U. z 1999r., Nr 50 poz.511 z péZniejszymi zmianami).

3. Wykaz zbiorow ksiag rachunkowych na nos$nikach czytelnych oraz opis
systemu przetwarzania danych

dopuszcza si¢ w Urzedzie Gminy Santok do stosowania nastgpujace
programy i zbiory systemowe:

- ksiggowos¢ budzetowa jednostki i budzetu gminy

- podatek od nieruchomosci 0s6b fizycznych i prawnych

- podatek rolny i le$ny od 0séb fizycznych i prawnych

- ewidencja oplat dzierzawnych

- ewidencja oplat za wieczyste uzytkowanie

- ewidencja optat lokalnych

- kadry i ptace Urzgdu
Instalacja: platforma sieciowa Windows Serwer 2008

4. Ochrona systemu:

zabezpieczenie fizyczne: w dni robocze: opomedzialek: 70 do 17° wiorek, $roda,
czwartek od 7°° do 15%° pigtek od 7°° do 14” normalna praca, poza godzinami budynek

objety zabezpieczeniem alarmowym oraz automatycznym powiadamianiem ochrony
obiektu.

zabezpieczenie sprzetowe: serwer wyposazony w cztery dyski polqczone za pomocq
macierzy RAID, zabezpieczony dwoma niezaleznymi UPS-mi; stacje robocze
zabezpieczone hastem wejsciowym, hastem do aplikacji

zabezpieczenie programu: system zabezpieczenia sieciowa Windows Serwer 2008 z
indywidualnym loginem i hastem dostepu do sieci oraz haslem dostepu do funkcji
programu
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-  kopie bezpieczenstwa: wykonywane sq przez upowaznionego pracownika, na dysku
niezaleznym codziennie w dni robocze oraz raz w miesiqcu na dysku zewnetrznym
przechowywanym w innym pomieszczeniu wyposazonym w kase pancernq.

5.  Wykaz zbioréw komputerowych stanowigcych ksiggi rachunkowe, zgodnie z art.10 ustawy
o rachunkowosci:

Opis programu, sposobu jego dziatania oraz wykorzystywania podczas przetwarzania
danych, sposoby zapewnienia wasciwego stosowania programu Systemu Zintegrowanej
Obstugi Ksiggowosci FoKa oraz inne informacje w rozumieniu art.10 ust. 1 pkt21i3
ustawy o rachunkowosci, sa zawarte w dokumentacji systemu przetwarzania danych,
otrzymanych od autora systemu Sputnik Software Sp. z 0.0. Komputerowe Systemu, ul.
Goérecka 30, 60-201 Poznan, NIP: 7792230149

- Serwis; umowa serwisowa
- Uaktualnienie; zgodnie z umowa serwisowa,

- Szkolenie; podstawowe w czasie wdrazania systemu, dodatkowe wedlug umowy
serwisowej

- Rodzaj bazy; SQL
- Data rozpoczgcia eksploatacji programéw komputerowych: 01.01.2010 r.

— Ksiggi rachunkowe (zbiory komputerowe) - wydruk dziennika w postaci kolejno
ponumerowanych stron, nastgpuje nie rzadziej niz na koniec kazdego miesigca.

— Zapisy dokonane na kontach ksiegi gléwnej - drukowaé lub przenosi¢ na inny trwaly
nosnik danych, nie rzadziej niz na koniec roku obrotowego.

6. Opis przeznaczenia kazdego programu, sposobu  jego  dzialania oraz
wykorzystywania ~ podczas  przetwarzania danych,  sposoby  zapewnienia
wiasciwego stosowania programéw oraz inne informacje w rozumieniu art.10
ust.] pkt2 i 3 ustawy o rachunkowosci, sq zawarte w dokumentacji systemu
przetwarzania danych, otrzymanych od autora systemu RADIX, "Systemy
Komputerowe Radix”, Gdansk ul. Piastowska 33 oraz Dzienniku Pracy i Serwisu
Systemu.

- Serwis; wumowa serwisowa

- Uaktualnienie; zgodnie z umowq serwisowq

- Szkolenie; podstawowe w czasie wdrazania systemu, dodatkowe wedlug
umowy serwisowej

- Rodzaj bazy: DBF
- Data rozpoczecia eksploatacji programéw komputerowych: 01.01.1994 r.

7. Wykaz operacji gospodarczych, ktére beda dokumentowane za pomoca,
dowodéw zastepczych

— wezwanie i postanowienie sgdowe,
— pokwitowanie przesytek skarbowych,
— potwierdzenie optat skarbowych.
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8. Dla érodkéw trwalych o jednostkowej wartosei poczatkowej do 500,- PLN, za
wyjatkiem $rodkéw trwatych wymienionych w zataczniku nr 1 do zarzadzenia,
prowadzi si¢ ewidencj¢ ilociowa.

9. Podstawe dokonywania odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowych) stanowi¢ beda stawki
okreslone w przepisach o podatku dochodowym od o0séb prawnych.

10. Odsetki od naleznosci i zobowiazan, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy

dotyczace zobowiazan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych tylko w
momencie ich zaplaty
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3.

Zalqcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 29/2012
Wéjta Gminy Santok

z dnia 02.07.2012r.

Srodki trwale, to $rodki o wartosci nie przekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach
o podatki dochodowym od os6b prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa
uznawane za koszty uzyskania przychodu, w 100% ich wartosci, w miesiacu oddania do

uzywania.

Umarza si¢ jednorazowo i w catosci zalicza w koszty, w momencie przyjecia do
eksploatacji, nast¢pujace grupy srodkow trwatych:
— meble, dywany,
— maszyny do pisania, liczenia, kalkulatory,
— sprzet audiowizualny,
— aparaty fotograficzne,
— elektronarzedzia,
— lod6wki, odkurzacze,
— sprzet elektroniczny,
— programy komputerowe,
— umundurowanie strazackie,

—  sprzet przeciwpozarowy.
Warto$é poczatkowa $rodkow trwatych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe,

podlegaja aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi w odrgbnych przepisach,

a wyniki aktualizacji sq odnoszone na fundusz.
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l. Ustala si¢ w Urzgdzie Gminy w Santoku nastepujace zasady wyceny aktywow:

18

WartoSci Wedhug cen Wedhug cen Wedlug cen nabycia
niematerialne nabycia, sprzedazy lub lub kosztéw wytworzenia, lub
i prawne wedlug kosztoéw pomniejszone 0 warto$ci
wy- odpisy przeszacowanej (po
tworzenia amortyzacyjne lub aktualizacji wyceny
pomniejszone o umorzeniowe. $rodkow trwatych),
odpisy pomniejszonych
amortyzacyjne lub 0 odpisy amortyzacyjne lub
umorzeniowe lub umorzeniowe, a takze o odgisy
odpisy z tytutu z tytutu trwalej utraty wart¥ii.
trwalej utraty .
wartosci,
wedlug wartosci
okreslonej w
decyzji
0 przyznaniu
wartosci
niematerialnych i i
prawnych do |
uzytkowania. i
Srodki trwale Wedlug cen Wedtug cen Wedlug cen nabycia *
nabycia, sprzedazy lub lub kosztéw wytworzenia, lub
wedhlug kosztéw pomniejszone o wartosci
wytworzenia odpisy przeszacowanej (po
pomniejszone o amortyzacyjne lub aktualizacji wyceny
odpisy umorzeniowe. srodk6éw trwatych), J
amortyzacyjne lub pomniejszonych
umorzeniowe lub o odpisy amortyzacyjne lub
odpisy z tytutu umorzeniowe, a takze o odpisy
trwa- z tytutu trwalej utraty wartosci.
fej utraty wartosci,
wedlug wartosci
okreslonej w
decyzji o
przyznaniu srodka
trwatego do
uzytkowania.
2.1. Grunty Wedlug cen Wedlug cen nabycia |Wedlug ceny rynkowej badz
nabycia. w drodze inaczej
szczegblowe) okreslonej wartosci
identyfikacji godziwe;.
rzeczywistych cen
(kosztéw) tych



sktadnikoéw. Wedtug
wartosci ksiggowej.

2.2. Budynki,
lokale

i obiekty inzynierii
lqdowej i wodnej

Wedlug cen
nabycia,

wedhug kosztéw
wy- .
tworzenia,
pomniejszone o
odpisy
amortyzacyjne lub
umorzeniowe lub

Wedlug cen nabycia,
wedtug kosztéw wy-
tworzenia,
pomniejszone o
odpisy

amortyzacyjne lub
umorzeniowe lub
odpisy z tytulu trwatej
utraty wartosci.

Wedlug cen nabycia

lub kosztéw wytworzenia lub
wartos$ci

przeszacowanej (po
aktualizacji wyceny

Srodkéw trwatych),
pomniejszonych

o odpisy amortyzacyjne lub
umorzeniowe, a takze o odpisy

odpisy z tytutu z tytulu trwalej utraty wartosci.
trwalej utraty
wartosci.
2.3. Urzqdzenia Wedtug cen Wedtug cen nabycia, |Wedtug cen nabycia
techniczne nabycia, wediug kosztéw wy- |lub kosztéw wytworzenia lub
i maszyny wedlug kosztéw  |tworzenia, wartosci
wy- pomniejszone o przeszacowanej (po
tworzenia, odpisy aktualizacji wyceny
pomniejszone o amortyzacyjne lub srodkéw trwatych),

odpisy
amortyzacyjne lub
umorzeniowe lub
odpisy z tytutu
trwalej utraty
wartosci, wedtug

umorzeniowe lub
odpisy z tytuhu trwalej
utraty wartosci,
wedlug wartosci
okreslonej w decyzji
0 przyznaniu $rodka

pomniejszonych o odpisy
amortyzacyjne lub umorzeniowe,
a takze o odpisy

z tytulu trwalej utraty wartosci.

wartosci okreslonej |trwatego do
w decyzji o uzytkowania
przyznaniu srodka
trwalego do
uzytkowania.
2.4. Srodki Wedtug cen Wedlug cen nabycia, |Wedlug cen nabycia
transportu nabycia, wedhug kosztéw lub kosztéw wytworzenia lub
wedlug kosztéw [ wytworzenia, wartosci
wytworzenia, pomnigjszone o przeszacowanej (po
pomniejszone o odpisy aktualizacji wyceny
odpisy amortyzacyjne lub srodkéw trwatych),

amortyzacyjne lub

umorzeniowe lub

pomniejszonych o odpisy

umorzeniowe lub  [odpisy z tytulu trwalej |amortyzacyjne lub umorzeniowe,
odpisy z tytulu utraty wartosci, a takze o odpisy

trwalej utraty wedtug wartosci z tytutu trwalej utraty wartosci.
wartosci, okreslonej w decyzji

wedlug warto$ci |0 przyznaniu $rodka

okreslonej w trwatego do

decyzji uzytkowania.

0 przyznaniu

srodka

trwatego do

uzytkowania.
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2.5. Inne srodki  |Wedlug wartosci | Wedtug wartosci Wedhug wartosci

trwale, np. okreslonej w okreslonej w decyzji. |okreslonej w decyzji.

otrzymane decyzji.

nieodplatnie

2.6. Wedtug cen Wedlug cen nabycia, |Zgodnie z zasadami
Nieruchomosci nabycia, wedhug kosztéw dla $rodkéw trwa-

i wartosci wedlug kosztow  |wytworzenia, tych i warto$ci niematerialnych 1
niematerialne wytworzenia, pomniejszone o prawnych, wedtug ceny

i prawne zaliczane |pomniejszone o odpisy rynkowe;j.

do inwestycji odpisy amortyzacyjne lub

amortyzacyjne lub
umorzeniowe lub

umorzeniowe lub
odpisy z tytuhu trwalej

odpisy z tytutu utraty wartosci.
trwalej utraty
wartosci.
2.7. Pozostale Wedhug cen Wedtug cen nabycia |Nie stosuje si¢. ;
srodki trwate nabycia w drodze a
(niskocenne lub kosztéw szczegbtowe)
oraz pozostate wytworzenia. identyfikacji
wartosci rzeczywistych cen
niematerialne (kosztéw) tych
i prawne sktadnikow.
Srodki W wysokosci ogotu [W wysokosci ogbtu  |W wysokosci ogolu
trwale w kosztéw kosztéw kosztéw pozostajacych w
budowie pozostajacych w  |pozostajacych w bezposrednim zwigzku z ich
(Inwestycje) bezposrednim bezposrednim nabyciem lub wytworzeniem,
zwiazku z ich zwigzku z ich pomniejszonych o odpisy
nabyciem lub nabyciem lub z tytutu trwalej utraty wartosci.
wytworzeniem, wytworzeniem,
pomniejszonych o |pomniejszonych o
odpisy odpisy
z tytutu trwalej z tytutu trwatej utraty
utraty wartosci. wartosci.
Srodki Wedtug cen W wysokoséci ogotu | W wysokosci ogétu
przekazane nabycia, kosztéw kosztéw pozostajacych w
na poczet wedlug kosztow | pozostajacych w bezposrednim zwigzku z ich
inwestycji wy- bezposrednim nabyciem lub wytworzeniem,
tworzenia, zwiazku z ich pomniejszonych o odpisy
pomniejszone o nabyciem lub z tytutu trwalej utraty wartosci.
odpisy wytworzeniem,
amortyzacyjne lub |pomniejszonych o
umorzeniowe lub | odpisy
odpisy z tytutu z tytutu trwalej utraty
trwalej utraty wartosci.
wartosci.
NaleznoSci W kwocie W kwocie wymaganej |W kwocie wymaganej zaplaty, z
dlugoterminowe |wymaganej zaplaty. zachowaniem zasady
zaplaty. ostrozno$ci. Naleznosci 1

udzielone pozyczki zaliczane
do aktywow finansowych moga
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by¢ wyceniane wedtug
skorygowanej ceny nabycia, a
jezeli jednostka przeznacza

je do sprzedazy

w okresie do 3 miesigcy, to
wedtug wartosci rynkowej lub
inaczej okreslonej

wartosci godziwej

Dlugoterminowe
aktywa finansowe

W kwocie
wymaganej zaplaty.

W kwocie
wymaganej zaplaty

W kwocie wymaganej zaplaty, z
zachowaniem zasady
ostroznos$ci. Naleznosci i
udzielone pozyczki zaliczane do
aktywow finansowych moga by¢
wyceniane wedlug skorygowane;j
ceny nabycia, a jezeli jednostka
przeznacza

je do sprzedazy

w okresie do 3 miesigcy, to
wedtug warto$ci rynkowej lub
inaczej okreslonej

wartosci godziwe;j.

6.1. Akcje i udzialy

W kwocie
wymaganej zaplaty.

W kwocie
wymaganej zaplaty

W kwocie wymaganej zaplaty, z
zachowaniem zasady
ostroznos$ci. Naleznosci i
udzielone pozyczki zaliczane do
aktywéw finansowych moga by¢
wyceniane wedlug skorygowanej
ceny nabycia, a jezeli jednostka
przeznacza

je do sprzedazy

w okresie do 3 miesigcy, to
wedhug warto$ci rynkowej lub
inaczej okreslone;j

wartosci godziwe;.

6.2. Papiery
wartosciowe
dlugoterminowe

W kwocie
wymaganej zaplaty.

W kwocie
wymagane] zaplaty

W kwocie wymaganej zaplaty, z
zachowaniem zasady
ostroznosci. Naleznosci i
udzielone pozyczki zaliczane do
aktywow finansowych moga by¢
wyceniane wedlug skorygowanej
ceny nabycia, a jezeli jednostka
przeznacza

je do sprzedazy

w okresie do 3 miesiecy, to
wedtug wartosci rynkowej lub
inaczej okreslone;j

warto$ci godziwe;j.
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ze wzgledu na
podobienstwo ich
rodzaju

i przeznaczenie, sa
rézne, to wartos¢
stanu koncowego
tych aktywéw
wycenia sie W
nastgpujacy sposéb:
m wedlug cen
przecigtnych, to jest
ustalonych w
wysokosci $redniej
wazonej cen
(kosztéw) materia

6.3. Inne W kwocie W kwocie W kwocie wymaganej zaplaty, z
dtugoterminowe ) wymaganej zaptaty |zachowaniem zasady
aktywa finansowe |WYMAaganc) zaptaty. ostroznosci. Naleznosci i
) udzielone pozyczki zaliczane do
W kwocie . aktywow finansowych moga by¢
wymaganej wyceniane wedtug skorygowane;j
zaplaty. ceny nabycia, a jezeli jednostka
przeznacza
je do sprzedazy
w okresie do 3 miesiecy, to
wedhug wartosci rynkowej lub
inaczej okreslonej
wartosci godziwe;.
Wartos¢é mienia  Yedlug zapiséw Wedhug zapiséwledtug zapisow
Zlikwidowanych |w ewidencji w ewidencji|w ewidencji ksiggowe;j.
Jednostek ksiegowej. ksiggowej.
[ Aktywa obrotowe dhug cen nabycia. [Wedlug cen nabycia. |Wedlug cen nabycia
lub kosztéw wytworzenia.
8.1. Materialy Wedlug cen Wedlug cen nabycia |Wedlug cen nabycia
nabycia w drodze lub kosztéw wytworzenia, nie
- warto$¢ szczegblowej wyzszych
wynikajaca z identyfikacji od cen ich sprzedazy netto na
ewidencji. rzeczywistych cen dzien bilansowy.
(kosztéw) tych
sktadnikéw.
Gdy ceny nabycia
albo zakupu
materiatéw i towaréw
jednakowych albo ‘
uznanych za
jednakowe,
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16w,m rozchéd
materialow jest
wyceniany

po cenach (kosztach)
tych sktadnikéw,
ktore zostaty
najwczesniej nabyte-
FIFO,

mrozchdd materia tow
jest wyceniany po
cenach

(kosztach) tych
sktadnikéw, ktore
zostaly najpdzniej

nabyte - LIFO
9. [Naleznosci W kwocie W kwocie wymaganej|W kwocie wymaganej zaptaty, z

krétkoterminowe |wymaganej zaplaty. |zaptaty. zachowaniem zasady
ostroznosci.

9.1. Naleznosci W kwocie W kwocie wymaganej |W kwocie wymaganej zaptaty, z

2 tytutu dostaw wymaganej zaplaty. |zaplaty. zachowaniem zasady

i ustug ostroznosci.

9.2. Naleznosci od |W kwocie W kwocie wymaganej |W kwocie wymaganej zaplaty, z

budzetow wymaganej zaplaty. | zaplaty. zachowaniem zasady
ostroznosci.

9.3. Naleznosci W kwocie W kwocie wymaganej|W kwocie wymaganej zaplaty, z

Ztytulu wymaganej zaplaty. (zaptaty. zachowaniem zasady

ubezpieczen ostroznosci.

spolecznych

9.4. Pozostate W kwocie W kwocie wymaganej|W kwocie wymaganej zaplaty, z

naleznosci wymaganej zaplaty. [zaptaty. zachowaniem zasady
ostroznosci.

9.5. Rozliczenia  |Wedlug wartosci  |Wedhug wartosci| Wedhug wartosci ksiegowej.

2z tytulu Srodkow  |ksiggowe;j. ksiggowe;j.

na

wydatki budzetowe

iz tytutu

dochodow

budzetowych

10. |Srodki pienigzne |Wedlug wartosci Wedtug wartosci| Wedlug wartosci nominalne;.
nominalne;j. nominalne;j.
10.1. Srodki Wedlug wartodci  |Wedtug wartosci| Wedtug wartosci nominalnej.
pieni¢ine w kasie |nominalne;j. nominalne;.
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10.2. Srodki Wedtug wartosci | Wedtug wartosci Wedtug wartosci nominalne;j.
pieni¢ine na nominalne;j. nominalne;j.
rachunkach
bankowych
10.3. Inne srodki |Wedlug wartosci | Wedhug wartoscei Wedlug wartosci nominalne;.
pienigine nominalne;. nominalne;.

11. lkrétkoterminowe |Wedtug wartosci | Wedhug wartosci Wedtug wartoéci nominalne;.

. nominalne;j. nominalnej.

papiery
warto$ciowe

12. |Rozliczenia Wedtug wartosci | Wedtug wartosci Wedtug wartosci
migdzyokresowe |ksiggowej. ksiegowe;j. ksiegowe;j.

1. Ustala si¢ w Urzedzie gminy w Santoku nastgpujace zasady wyceny pasywow:

" |Fundusz jenstki

] edlug oci B

| Wedtug

Wedtug warto$ci nominalne;.
nominalne;j. wartosci
nominalnej.
2. |Fundusz mienia Wedtug warto$ci Wedlug Wedlug wartosci nominalne;.
zlikwidowanych nominalne;j. wartos$ci
jednostek nominalne;j.
3. |Fundusze celowe Wedtug warto$ci Wedhug Wedlug warto$ci nominalne;.
nominalne;. wartosci
nominalne;j. 7
4. |Zobowiazania W kwocie W kwocie W kwocie wymagalne;j zarﬂy.
dlugoterminowe wymagalnej zaplaty. |wymagalne]
zaplaty.
5. |Zobowigzania W kwocie W kwocie W kwocie wymagalnej zaplaty.
krétkoterminowe wymagalnej zaplaty. |wymagalne]
zaplaty.
6. |Zobowiazania W kwocie W kwocie W kwocie wymagalnej zaplaty.
z tytulu dostaw wymagalnej zaptaty. |wymagalnej
i ushug zaplaty.
7. |Zobowigzania W kwocie W kwocie W kwocie wymagalnej zaplaty.
wobec budzetow wymagalnej zaplaty. |wymagalne]
zaplaty.
8. |Zobowiazania W kwocie W kwocie W kwocie wymagalnej zaplaty.
z tytulu wymagalnej zaplaty. |wymagalne;
ubezpieczen zaplaty.
spolecznych
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trwatych:

— meble,

— maszyny do pisania, liczenia, kalkulatory,

— sprzet audiowizualny,

— aparaty fotograficzne,

— elektronarzedzia,
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9. |Zobowiazania W kwocie W kwocie W kwocie wymagalnej zaplaty.
z tytulu wymagalnej zaplaty. |wymagalnej
wynagrodzen zaplaty.
10. [Pozostale W kwocie W kwocie W kwocie wymaganej zaplaty.
zobowigzania wymagalnej zaptaty. |wymagalnej Zobowigzania finansowe, ktorych
zaplaty. realizacja nastgpuje poprzez
wydanie aktyw6éw finansowych
innych niz aktywa pieni¢zne lub
wymian¢ na instrumenty finansowe
— wycenia si¢ wedtug wartosci
godziwej.
11. [Sumy obce W kwocie W kwocie W kwocie wymagalnej zaplaty.
(depozytowe, wymagalnej zaptaty. |wymagalnej
zabezpieczenie zaplaty.
wykonania umoéw)
12. |Rozliczenia z tytulu |Wedlug wartosci|Wedtug Wedlug wartos$ci ksiggowe.
$rodkow na wydatki |ksiggowe]. wartosci
budzetowe ksiegowe;j.
i z tytulu dochoddéw
budzetowych
13. |Rezerwy na Wedhlug wiarygodnie [Wedtug Wedlug wiarygodnie
zobowiazania oszacowane;j wiarygodnie oszacowanej wartosci.
wartosci. oszacowanej
wartosci.
14. |Fundusze specjalne |Wedlug wartosci Wedhug Wedlug warto$ci nominalne;j.
nominalnej. wartosci
nominalne;j.
15. |Rozliczenia Wedtug wartosci|Wedtug Wedtug wartos$ci ksiggowe;.
mig¢dzyokresowe ksiggowej. wartosci
przychodow ksiegowe;j.
16. |Pozostale Wedlug wartosci| Wedtug Wedhlug wartos$ci ksiggowe].
rozliczenia ksiegowej. warto$ci
miedzyokresowe ksiegowe;j.
17. |Pozostale pasywa Wedhug warto$ci| Wedhug Wedhug warto$ci ksiggowe;.
ksiegowej. wartosci
ksiggowe;.
4. Bez wzgledu na warto$¢, ksiggi inwentarzowe prowadzi si¢ dla nastg¢pujacych srodkéw




10.

11.

12.

— lodéwki, odkurzacze,

— sprzet elektroniczny,

— programy komputerowe,

— umundurowanie strazackie,

— armatura przeciwpozarowa.

Pozostale srodki trwale, wartosci niematerialne i prawne oraz ksiazki i wydawnictwa

fachowe, o wartosci powyzej 500 zl, podlegaja jedynie ewidencji ilosciowej.

Srodki trwale oraz wartoci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje przy
zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od oséb

prawnych, jednorazowa za okres catego roku, w grudniu.

Nowo przyjete $rodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne, umarza si¢ i

amortyzuje poczawszy od nastgpnego miesiaca, w ktorym srodek przyjeto do uzywania.

Nie dokonuje si¢ odpiséw aktualizacyjnych naleznoéci z tytutu dochodéw i wydatkéw
budzetowych.

Rzeczowe skladniki majatku obrotowego wycenia si¢ na dzien bilansowy, wedtug ich

warto$ci wynikajacej z ewidencji.

Ponoszone koszty ujmowane sa na kontach zespotu 4 — , Koszty wedlug rodzaju i ich

rozliczanie”.

Zakupione materialy (towary) sa bezposrednio po zakupie zaliczane w cigzar wlasciwego
konta. Na koniec roku przeprowadza si¢ inwentaryzacj¢ nie zuzytych materiatéw
(towardéw) 1 wprowadza si¢ je na stan zapaséw, korygujac koszty o warto$¢ tego stanu
pod data ostatniego dnia danego roku. W nastepnym roku, nie pézniej niz pod data

ostatniego dnia roku, przenosi si¢ odpowiednio na koszty.

Materialy wycenia si¢ w cenach zakupu.
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13.

14.

15.

16.

17.

Przeksiggowania z kont 222 i 223 dokonuje sie na koniec kazdego miesiaca w danym

roku obrotowym na podstawie sprawozdan finansowych.

Na koncie 080 — . Inwestycje ($rodki trwale w budowie)” ksieguje sie:
— koszty dotyczace budowy srodkéw trwatych,
— ulepszania $rodkéw trwalych,

— zakupu $rodkow trwatych.
Wartos¢ zaangazowania wynikajaca z podpisanych uméw, zamoéwien, porozumien,
decyzji oraz ich korekty, ksigguje si¢ na koniec kazdego kwartatu, odpowiednio na

kontach 998 i 999,

Zrealizowane wydatki na koncie 998 po stronie ,, Wn”, ksigguje si¢ miesiecznie na

podstawie zapiséw na koncie 130.

Terminy i czgstotliwo$¢ inwentaryzacji zgodnie z art. 26 ustawy o rachunkowosci ( Dz.
U. z2002 r. Nr 76, poz. 694 z zm.).

27




Zatqcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 29/2012
Wéjta Gminy Santok

z dnia 02.07.2012r.

ZAKLADOWY PLAN KONT

Urz¢du Gminy w Santoku
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Wprowadzony w zycie
Zarzqdzeniem Wojta Gminy Santok
Nr 29/2012 z dnia 02.07.2012r.

ZAKYADOWY PLAN KONT

L. Wprowadzenie

Rachunkowos¢ urzedu jest prowadzona na podstawie ujednoliconego planu kont
taczacego w jedna catos$¢ plan kont dla budzetu, plan kont dla Urzedu jako jednostki budzetowe;
i plan kont dla prowadzenia ksiggowosci podatkowej. Prowadzona jest odrgbna rachunkowosé
budzetu i Urzedu jako jednostki budzetowej. Plan kont budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego moze by$ uzupelniony, w miar¢ potrzeb, o wilasciwe konta planu kont dla
jednostek budzetowych.

Ewidencja podatkow i oplat funkcjonuje jako wyodrgbniony system kont ksiag pomocniczych,
stuzacych uszczegbtowieniu i uzupenieniu zapiséw ksiggi gtéwnej. Stanowi ona integralna
cze$¢ ewidencji ksiggowej Urzedu gminy, czyli jednostki budzetowej — w ramach kont ksiag

pomocniczych.

Podane wykazy kont oparte na wykazach kont z Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128; Poz.
861 z pozniejszymi zmianami ) oraz Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika
2010 roku w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych

jednostek samorzadu terytorialnego ( Dz. U. Nr 208, poz. 1375 z pdzniejszymi zmianami).
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WYKAZ KSIAG RACHUNKOWYCH

. W Urzedzie Gminy w Santoku ustala si¢ nastepujace zasady prowadzenia ksiag
rachunkowych i1 pozostatych urzadzen ewidencyjnych

Nazwa ksiggi Sposéb Miejsce Opis
rachunkowej prowadzenia prowadzenia
(urzadzenia
ewidencyjnego)
Dziennik Nazwa systemu Komérka Chronologiczne
informatycznego ksiggowosci ujmowanie zdarzen

gospodarczych na
podstawie dowodéw

ksiggowych.
Ksigga gléwna Nazwa systemu Dokonywanie
informatycznego zapisow w porzadku
systematycznym,
chronologiczne

dokonywanie zapis6w
na kontach. Podstawa
operacji sg zapisy w
dzienniku.

Ksiggi pomocnicze | Nazwa systemu Komérka Imienna ewidencja
informatycznego wynagrodzen wynagrodzen i
pozostalych
naleznosci
wynikajacych ze
stosunku pracy,
ewidencja dochodéw
do rozliczenia
podatku
dochodowego od
0s6b fizycznych,
wydawanie
zaswiadczen

0 wysokosci
wynagrodzenia.

Nazwa systemu Komérka ewidencji  |Ksigga inwentarzowa,
informatycznego ilosciowo- tabele amortyzacyjne,
wartosciowej obieg gospodarczy
(przychody, rozchody).
Nazwa systemu Karty materiatowe,
informatycznego obieg gospodarczy
(przychody, rozchody).
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Ksiggi ewidencyjne w formie recznych rejestréw:

a) rejestr dowodéw Zgodnie z wymogami |Komoérka ewidencji  |Ewidencja
obrotéw dla okreslonych ilosciowo- wytworzonych i
materialowych dokumentéw wartosciowe;j wydanych dowodéw
zrodtowych ksiggowych
(branzowych) zgodnie z funkcjami
systemoéw
informatycznych.
b) ksigga Przesznurowany Komoérka rozliczei  |Rejestrowanie i
otrzymanych rejestr podlega wydawanie dowodéw
rachunkéw ewidencji ilosciowo- ksiegowych
wartosciowej, zewngtrznych obcych.
podlega ksiegowaniu

jako rozliczenie
ksiegi pomocniczej

w okresach
sprawozdawczych
c) rejestr zawartych  |Nie podlega Komérka Rejestrowanie uméw
uméw ksiggowaniu, jest administracyjna zgodnie z
wykorzystywany jako |Komérka przeprowadzonymi
dokument Zrodtowy  |budownictwa postepowaniami
do ewidencjonowania przetargowymi,
i obliczania umowy w sprawie
Zaangazowania szkéd.

d) rejestr naleznosci

Przesznurowany rejestr
podlega ewidencji
ilosciowo-
wartosciowej, podlega
ksiggowaniu jako
rozliczenie ksiegi
pomocniczej w
okresach
sprawozdawczych

Komoérka rozliczen

Nadawanie kolejnych
numeréw, nie podlega
ksiggowaniu jako
ksiega rachunkowa.

€) rejestr wyplywow

Przesznurowany rejestr
podlega ewidencji
ilosciowo-
wartosciowej, podlega
ksiggowaniu jako
rozliczenie ksiegi
pomocniczej w

Komoérka rozliczen

Rejestracja  wszelkich

wplywéw na  konta
rachunkéw bankowych

jednostki.

okresach
sprawozdawczych

f) rejestr umow, zlecen |Nie podlega Komérka Rejestrowanie  uméw
ksiggowaniu, jest wynagrodzen zgodnie z ich
wykorzystywany jako znaczeniem Ww czasie
dokument Zrédtowy do roku
ewidencjonowania obrotowego.
i obliczania
Zaangazowania

g) rejestr szkod Ewidencja pomocni-  [Komérka ksiegowosci |Powstanie szkody,
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nalezytego wykonania
umoéw

cza, ilosciowo- niedoboru i  straty.
warto$ciowa Warto§¢ 1 sposob
likwidacji.

h) rejestr niedoboréw|Ewidencja pomocni- |Komoérka ksiegowosci|Powstanie  niedoboru

i ubytkéw cza, ilosciowo- i straty. Wartos¢
wartosciowa i spos6b likwidacji.

i) rejestr strat Ewidencja pomocni-|{Komoérka ksiggowosci|Powstanie straty.
cza, ilosciowo- Warto§¢ 1 sposéb
wartosciowa likwidacji.

i) rejestr  drukéw|Ewidencja pomocni- |Kasa jednostki Dowody wptaty, czeki,

$cistego zarachowania |cza, ilo§ciowo- znaczki pocztowe,
warto$ciowa druki wartosciowe.

k) rejestr ewidencjilEwidencja pomocni- Ewidencja i rozliczenie.

naleznosci cza wartosciowa

niepobranych

1) rejestr zaliczek sta-|Ewidencja ~pomocni- Imienna ewidencja

tych i doraznych cza wartosciowa i rozliczenie.

1) rejestr gwarancjilEwidencja pomocni- Skarbnik Ewidencja

tytutem cza ilosciowo- chronologicznie co do

zabezpieczenia wartéciowa wplywu

do jednostki.

II. Powyzsze
komputerowych.

urzadzenia ksiggowe,

prowadzone

sq za

pomoca Systemow

I Ksiegi inwentarzowe s$rodkéw trwatych, pozostalych $rodk6éw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych, prowadzi si¢ metoda r¢czng
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PLAN KONT DLA BUDZETU GMINY

I. Konta bilansowe:

133 - Rachunek budzetu

134 - Kredyty bankowe

135 - Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki

139 - Inne rachunki bankowe

140 - Inne $rodki pieni¢zne

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 - Rozrachunki budzetu

225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
‘ 240 - Pozostate rozrachunki

250 - Naleznosci finansowe

260 - Zobowiazania finansowe

901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

903 - Niewykonane wydatki

904 - Niewygasajace wydatki

909 - Rozliczenia migdzyokresowe

960 - Skumulowana wydatki budzetowe

91 - Wynik wykonania budzetu

92 - Wynik na pozostalych operacjach

968 - Prywatyzacja
® II. Konta pozabilansowe:

90 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych w ukladzie zadaniowym

91 - Planowane dochody budzetowe

992 - Planowane wydatki budzetowe

993 - Rozliczenia z innymi budzetami




WYKAZ KONT KSIEGI GLOWNEJ - przyjete zasady klasyfikacji

zdarzen oraz metody wyceny aktywow
i pasywow.

NAZWA KONTA ORAZ PRZYJETE ZASADY KLASYFIKACJI ZDARZEN,

SPOSOB WYCENY AKTYWOW I PASYWOW
2

133

134

KONTA_BILANSOWE

Rachunek budzetu

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na bankowi
rachunkach budzetu.

Zapisy na koncie 133 dokonywane sa wylacznie na podstawie dowodéw bankowych i
musza by¢ zgodne z zapisami w ksiggowosci banku.

W razie stwierdzenia bledu w dowodzie bankowym, ksieguje si¢ sumy zgodnie z
wyciagiem, natomiast roznic¢ wynikajaca z bledu odnosi si¢ na konto 240, jako ,,sumy
do wyjasnienia”. Roznice t¢ wyksiggowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego
zawierajacego sprostowanie bledu.

Na stronie Wn konta 133 uyjmuje si¢ wpltywy $rodkéw pienieznych na rachunek
budzetu, w tym roéwniez splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunek
budzetu oraz wplywy kredytow przelanych przez bank na rachunek budzetu, w
korespondencji z kontem 134.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku budzetu, w tym ré6wniez
wyplaty dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu /
saldo kredytowe konta 133/ oraz wyplaty z tytutu splaty kredytu przelanego przez bank
na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134. ’

Na koncie 133 ujmuje si¢ réwniez lokaty dokonywane ze §rodkéw rachunku budzetu.
Konto 133 moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan $rodkéw pieni¢znych na rachunku budzetu, a saldo
Ma konta 133 — kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na
rachunku budzetu

Kred bankowe

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciagnietych na finansowanie
budzetu.

Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ sptat¢ lub umorzenie kredytu.

Na stronie Ma konta 134 ujmuje si¢ kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz
odsetki od kredytu bankowego

Konto 134 moze wykaza¢ saldo Ma oznaczajace zadluzenie z tytulu kredytéw
zaciagnigtych na finansowanie budzetu.

Ewidencja szczegolowa do konta 134 prowadzona jest wg poszczegdlnych uméw

kredytowych, co umozliwia ustalenie stanu zadluzenie odrebnie dla kazdej umowy
kredytowej
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135

139

140

222

Rachunek §rodkéw na niewygasajace wydatki

Konto135 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych na rachunku bankowym $rodkéw na
niewygasajace wydatki. Zapisy na koncie 135 dokonywane s wylacznie na podstawie
dokumentéw bankowych, w zwiazku z czym musi zachodzié zgodno$¢ zapiséw
pomiedzy jednostka a bankiem.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ wplywy $rodkéw pienieznych na rachunek
srodkéw na niewygasajace wydatki, w korespondencji z kontem 140.

Na stronie Ma ujmuje si¢ wyplaty z rachunku $rodkéw na niewygasajace wydatki na
pokrycie wydatkéw niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan $rodkéw pienieznych na
rachunku srodkéw na niewygasajace wydatki.

Inne rachunki bankowe

Ewidencja szczegbtowa do konta 139, jest prowadzona wedtug lokat terminowych

Inne Srodki pieni¢zne

Konto stuzy do ewidencji $rodkéw pieni¢znych w drodze w tym:

- srodkéw otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy $rodki te
zostaly przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym i sa objete
wyciggiem bankowym z datg nastgpnego okresu sprawozdawczego.

- przelewéw dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika
w okresie sprawozdawczym i objetych wyciagami bankowymi z rachunku
biezacego budzetu
w nastepnym okresie sprawozdawczym.

Srodki pieniezne w drodze ksiggowane sa na przetomie okres6w sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ $rodki pieniezne w drodze, a na stronie Ma ~
wplyw srodkéw pienieznych w drodze na rachunek budzetu.

Rozliczenie dochodéw budzetowych

Konto stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu
zrealizowanych przez te jednostki dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn Konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe w wysoko$ci wynikajacej z okresowych sprawozdan jednostek
budzetowych, w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na rachunek
budzetu, dokonane przez jednostki budzetowe, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencj¢ szczegétowa / konta analityczne / do konta 222 prowadzi si¢ w spos6b
umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z poszczeg6lnymi jednostkami z tytutu
zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych przez
jednostki budzetowe i objgtych okresowymi sprawozdaniami , lecz nie przekazanych na
r- k budzetu.

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki
budzetowe na rachunek budzetu, lecz nieobj¢tych okresowymi sprawozdaniami

35




Rozliczenie wzfdatk(')w budzetowych

Konto shuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych
przez te jednostki wydatkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ $rodki przekazane z rachunku budzetu na pokrycie
wydatkéw jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w
wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z
kontem 902.

Ewidencje szczegblowa dla konta 223 prowadzi si¢ w spos6b umozliwiajacy ustalenie
stanu rozliczen z poszczeg6lnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych na
ich rachunki $rodkéw budzetowych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez
nie wydatkéw.

Na kontach analitycznych , przypisanych poszczegdélnym jednostkom budzetowym
odrebnie ujmuje si¢ $rodki z budzetu miasta i odrgbnie srodki przekazane z dotacji.
Przy ewidencji przekazywanych srodkéw dotacji

wskazuje sie dzial, rozdziat i paragraf dotacji otrzymanych od dysponenta wyzszego
stopnia.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przekazanych i niewykorzystanych srodkow na
rachunkach biezacych jednostek budzetowych.

Zapisy na koncie 223:

- przekazanie $rodk6w z rachunku budzetu na pokrycie wydatkéw jednostek
budzetowych Wn 223 Ma 133

- dokonane wydatki przez jednostki budzetowe w wysokosci wynikajacej z okresowych
sprawozdan Wn 902 Ma 223.

Rozrachunki budzetu

Konto shizy do ewidencji rozrachunk6w z innymi budzetami, a w szczeg6lnosci:

1/ rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urze¢dy skarbowe na rzecz
budzetu,

2/ rozrachunk6w z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetow,

3/ rozrachunkow z tytutu alimentéw,

4/ rozrachunkow z innych tytutéw.

Na kontach analitycznych ujmuje si¢ odrgbnie poszczegdlne urzedy i jednostki, ‘
a zapisy dokonywane tak by umozliwialy ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan
wedlug poszczegdlnych tytutléw oraz wedtug poszczegdlnych budzetow.

Konto 224 moze wykazaé dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 stan zobowiazan
budzetu z tytulu rozrachunkéw.

Zapisy do konta 224:

- wplaty urzedow skarbowych z tytulu udziatu w podatkach Wn 133 Ma 224,

- Sprawozdanie urzedu skarbowego Wn 224 Ma 901.

Rozliczenie niewygasajacych wydatkéow

Konto shuzy do ewidencji rozliczenh z jednostkami
zrealizowanych przez jednostki niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajacych wydatkow jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe
w korespondencji z kontem 904 oraz przelewy srodkéw niewykorzystanych w
korespondencji z kontem 135.

budzetowymi z tytulu
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240

250

260

290

Pozostale rozrachunki

Konto shuizy do ewidencji innych rozrachunkéw zwiazanych z realizacja budzetu,
Z wyjatkiem rozrachunkéw ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 250, 260.

Ewidencja szczegbtowa  do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
rozrachunkéw wedhug poszczeg6lnych tytuléw oraz wedtug kontrahentow.

Na koncie 240 ujmowane sa roOwniez rozliczenia z tytutu mylnych wplat i zapisow
banku na wyciagach bankowych.

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 stan zobowigzan z
tytutu pozostatych rozrachunkow.

Naleznosci finansowe

Konto stuzy do ewidencji nalezno$ci zaliczanych do naleznosci finansowych,
a w szczegolnosci z tytutu udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie i zwigkszenie naleznosci finansowych,
a na stronie Ma — ich zmniejszenie.

Na kontach analitycznych ujmuje si¢ zapisy z poszczeg6lnymi kontrahentami

wedtug tytutéw naleznosci.

Konto 250 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci finansowych, a saldo Ma stan nadptat z tytutu
naleznosci finansowych.

Zobowiazania finansowe

Konto shuzy do ewidencji zobowiazan zaliczanych do zobowiazan finansowych,
z wyjatkiem kredytéw bankowych, a w szczeg6lnosci z tytutu zaciagnigtych pozyczek

i wyemitowanych instrumentéw finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ warto$¢ sptaconych zobowiazan finansowych, a na
stronie Ma ujmuje si¢ wartos¢ zaciagnigtych zobowiazan finansowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 260 powinna by¢ prowadzona w sposéb
umozliwiajacy ustalenie stanu zobowiazan z poszczegdlnymi kontrahentami wedlug
tytutow zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan nadplaconych zobowigzan finansowych, a saldo Ma stan
zaciagnietych zobowiazan finansowych

Odpisy aktualizujace naleznosci

Konto stuzy do ewidencji odpisoéw aktualizujacych naleznosci.
Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenia wartosci odpiséw aktualizujacycl
naleznosci.

Na stronie Ma konta 290 ujmowane sg odpisy aktualizujace naleznosci.

Konto moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych
naleznosci
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Dochody budzetu

Konto stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy dochodéw
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961.
Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:
- na podstawie sprawozdan jednostek budzetowych, w korespondencji z
kontem 222,
- na podstawie sprawozdan innych organéw w zakresie dochodéw
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, w korespondencji z
kontem 224,
- z tytutu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w
korespondenc;ji z kontem 224,
- z innych tytutéow, w szczegdlnosci subwencje 1 dotacje, w korespondencji
z kontem 133,
- odsetki bankowe uzyskane z lokat i obrotéw na rachunku budzetu w
korespondencji z kontem 222/4, ,
- pochodzace ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, J
korespondencji z kontem 133,
- pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.

Na kontach analitycznych konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowe;.

Saldo ma konta 901 oznacza sume osiagnig¢tych dochodéw budzetu za dany rok.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.
Dochody zaewidencjonowane na koncie 901 i koncie 133 pod data ostatniego dnia roku
ujmuje sie¢ w ksiegach jednostki budzetowej Urzad Gminy.

Wydatki budzetu

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetowych Gminy.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci wydatki: ?
1/ jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan finansowych, w korespondencji
z kontem 223.

2/ realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen platniczych,
w korespondencji z kontem 134

3/ ORGANU w korespondencji z kontem 133.

Na kontach analitycznych wydatkbw ORGANU umuje si¢ wydatki realizowane z
konta budzetu (odsetki od kredytéw i pozyczek, wydatki zwigzane z obstuga kredytu,
zwroty dotacji z lat ubieglych) wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Pod data ostatniego dnia roku w celu prawidlowej ewidencji wydatki ORGANU
ujmowane sa w ksiggach jednostki budzetowej -Urzad Gminy.

Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy wydatkéw
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 902 umozliwia ustalenie stanu
poszczegllnych wydatkoéw wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Saldo Wn konta 902 oznacza sum¢  wydatkow budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego za dany rok.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.
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Niewykonane wydatki

Konto stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizac
w latach nast¢gpnych.
Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ warto$¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonyc
do realizacji w latach nastgpnych w korespondencji z kontem 904. Pod data ostatniegg
dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961.

sasajace wydatki

Konto stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie:

1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacycl
wydatkow, na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji
kontem 225,

2) przeniesienie niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe,

Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajacycl
wydatkow.
Konto 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacycl
wydatkéw lub do czasu wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkow.

Rozliczenie miedzyokresowe

Konto stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczegélnosci koszty finansowe stanowiace
wydatki przysztych okresé6w np. odsetki od zaciagnigtych kredytdw i pozyczek w
korespondencji z kontem 134 lub 260, a na stronie Ma przychody finansowe stanowiace
dochody przysztych okreséw np. subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczace
nastgpnego roku budzetowego.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 909 umozliwia ustalenie stanu rozliczef
miedzyokresowych wedtug ich tytutow.

Konto 909 moze wykazywac saldo Wni Ma .

| 960 [Skumulowane wyniki budzetu

961

Konto stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego. '
Konto w ciggu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia
lub zwigkszenia skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
W szczegblnosei po stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sie, pod datg zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienia sald kont 961 i 962.
Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta
960 — stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

Wynik wykonania budzetu

Konto stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje sie
przeniesienie poniesionych w ciggu roku wydatkow budzetu, odpowiednio

w korespondencji z kontem 902 oraz niewykonanych wydatkéw w korespondencji z
kontem 903.
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Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje sig
przeniesienie zrealizowanych w ciagu roku dochodéw budzetu, odpowiednio

w korespondencji z kontem 901.

W ewidencji szczegolowej do konta 961 wyodrgbnia si¢ zrédla zwigkszen i1 rodzaje
zmniejszen wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywa¢ saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn oznacza stan deficytu budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki.

W roku nastepnym, pod data zatwierdzenia budzetu, saldo konta 961 przenosi si¢ na
konto 960.

Wvynik na pozostalych operacjach

Konto stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wplywajacych na wynik
wykonania budzetu,

Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczegolnosci koszty finansowe oraz pozostale
przychody operacyjne zwiazane z operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przychody finansowe oraz
pozostate przychody operacyjne zwiazane z operacjami budzetowymi. '
Na koniec roku konto 962 moze wykaza¢ saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztéw nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodéw nad kosztami.

Pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi si¢
na konto 960.

Konto shuzy do ewidencji przychodéw i rozchodéw dotyczacych prywatyzacji.

Na stronie Wn konta 968 ujmuje si¢ rozchody pokryte $rodkami z prywatyzacji, a n.
stronie Ma konta 968 przychody z tytulu prywatyzacji.

Ewidencje szczegélowg do konta 968 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji
tytutdéw prywatyzacji.

Konto 968 moze wykazywaé saldo Ma, oznaczajace stan §rodk6w z prywatyzacji.

M Plan finansowy wydatkow budzetowych w ukladzie zadaniowym

KONTA POZABILANSOWE 9

Konto stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych w ukladzie
zadaniowym.

Na stronie Wn konta 990 ujmuje sie plan finansowy wydatkéw budzetowych w ukladzie
zadaniowym oraz jego zmiany.

Na stronie Ma konta 990 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw
budzetowych w uktadzie zadaniowym oraz warto$¢ planu niezrealizowanego.

Ewidencja szczeg6towa do konta 990 powinna by¢ prowadzona w sposéb
umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdania z wykonania wydatkéw w ukladzie
zadaniowym. Konto 990 nie wykazuje na koniec roku salda.




991

993

Planowane dochody budzetowe

Konto stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.
Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu, zmniejszajace plan dochodé6v
budzetu.
Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu
zwiekszajace planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysoko$¢ planowanych dochodéw budzetu.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje si¢ n
stronie Wn konta 991,

Planowane wydatki budzetowe

Konto stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetu oraz jego zmian.
Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzety
zwiekszajace planowane wydatki.
Na stronie Ma konta 992 ujmuje sie zmiany budzetu, zmniejszajace plan wydatkoy
budzetu lub wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okresla w ciagu roku wysokos¢ planowanych wydatkéw budzetu.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume¢ réwna saldu konta ujmuje si¢ na
stronie Ma konta 992

Rozliczenia z innymi budzetami

Konto shuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciagu roku
ktore nie podlegaja ewidencji na kontach bilansowych.

Na stronie Wn konta 993 ujmuje si¢ nalezno$ci od innych budzetéw oraz splat
zobowiazan wobec innych urzedow.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowiagzania wobec innych budzetéw oraz wplat)
naleznosci otrzymane od innych budzetéw.
Konto 993 moze wykazywaé dwa salda.
Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci od innych urzetéw, a saldo Ma konta 993 |
stan zobowigzan.
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PLAN KONT DLA JEDNOSTEK BUDZETOWYCH

L KONTA BILANSOWE

1. Zespol 0 — ., Majatek trwaly”

011 — Srodki trwale

013 — Pozostatle $rodki trwale

014 — Zbiory biblioteczne

015 — Mienie zlikwidowanych jednostek

020 — Wartosci niematerialne i prawne

030 — Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 — Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 — Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartos$ci niematerialnych
1 prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

073 - Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe

080 — Srodki trwale w budowie (Inwestycje)

2. Zespo6ll — ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”
101 — Kasa
130 — Rachunek biezacy jednostki

135 — Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 — Inne rachunki bankowe

140 — Krétkoterminowe aktyw afinansowe
141 - Srodki pieni¢zne w drodze

3. Zespél2 —,.Rozrachunki i roszczenia”

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 —Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
222 — Rozliczenie dochod6éw budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 — Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych
225 —Rozrachunki z budzetem

226— Dhlugoterminowe naleznos$ci budzetowe

229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne
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231- Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
234 — Pozostale rozrachunki z pracownikami
240 — Pozostate rozrachunki

245 — Wplywy do wyjasnienia

290 — Odpisy aktualizujace naleznosci

3. Zespol 3 - "Materialy i towary"

300 — Rozliczenie zakupu
310 — Materiaty

@ 4. Zesp6l 4 — ,.Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie'"

400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materialow i energii

402 — Uslugi obce

403 — Podatki 1 optaty

404 — Wynagrodzenia

405 —- Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
409 — Pozostate koszty rodzajowe

410 — Inne $wiadczenia finansowane z budzetu
411 — Pozostate obcigzenia

490 — Rozliczenie kosztow

@ 5. Zespoél 6 - "Produkty”

640 — Rozliczenie migdzyokresowe kosztow

6. Zesp6t 7 - ,.,Przychody i koszty ich uzyskania'

720 — przychody z tytutu dochodowo budzetowych
750 — Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 — Pozostale przychody operacyjne

761 — Pozostale koszty operacyjne

770 — Zyski nadzwyczajne

771 — Straty nadzwyczajne
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Zespol 8 - ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”’

800 — Fundusz jednostki

800/1 — Fundusz jednostki UG

810 — Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z
budzetu na inwestycje

840 — Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw

851/1 — Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

851/2 — Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych (fundusz mieszkaniowy)

855 — Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 — Wynik finansowy

II. KONTA POZABILANSOWE

975 — Wydatki strukturalne
980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych
981 — Plan finansowy niewgasajacych wydatkow

990 — Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich
odpowiedzialnosci za zobowigzania podatkowe podatnika

991 — Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych
przez nich podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw

998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat
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WYKAZ KONT KSIEGI GEOWNEJ - przyjete zasady Klasyfikacji

SYMBOL
KONTA

1

zdarzen oraz metody wyceny
aktywow i pasywow

NAZWA KONTA ORAZ PRZYJETE ZASADY KLASYFIKACJI ZDARZEN,
SPOSOB WYCENY AKTYWOW I PASYWOW

2

011

KONTA BILANSOWE

Srodki trwale

Konto przeznaczone jest do ewidencji wartodci poczatkowej Srodkow trwatych.
Na stronie "Wn" ksieguje si¢ wszystkie zwigkszenia stanu i warto$ci poczatkowej, a na
stronie"Ma" wszelkie zmniejszenia.

Na koncie "Wn" ksigguje si¢ w szczegdlnosci

- przychody z zakonczonej 1 rozliczonej inwestycji wycenione wedlug kosztu
wytworzenia ("Ma" konto 080); Dowdd ksiggowy OT,

- zakup gotowych $rodkow trwalych wycenionych wg ceny nabycia ("Ma"
konto 080); Dowdd ksiggowy OT,

- nieodplatne otrzymanie ("Ma" konto 800); Dowdd ksiggowy PT,

- ujawniona nadwyzka ("Ma" konto 240) wg ceny na podstawie kosztorys6w
lub komisyjnego szacunku (warto$¢ godziwa); Dowod ksiggowy PT,

- zwiekszenie wartoéci poczatkowej §rodka trwalego o koszty inwestycji
("Ma" konto 080); Dowéd ksiggowy PT,

- zwiekszenie wartoéci poczatkowej ("Ma" konto 800), aktualizacja; Dowdd
ksiegowy PK, tacznie z wykazem $rodkéw trwalych podlegajacych
zwigkszeniu wartosci poczatkowej.

Na koncie "Ma" ksieguje si¢ w szczegdlnosci:
- Likwidacja,
» do wysokosci dotychczasowego umorzenia ("Wn" Konto 071) ("Wn"
Konto 800)
» warto$¢ nie umorzona wg ceny ewidencyjnej
Dowod ksiegowy LN
- Sprzedaz $rodka trwatego
> dotychczasowe umorzenie ("Wn" konto 071)
» warto$é nie umorzona wg ceny ewidencyjnej ("Wn" konto 800) réwniez
("Ma" konto 760) wg wartosci godziwej.
Dowdd, faktura VAT, PK oraz akt notarialny w przypadku nieruchomosci.

- Urzedowe zmniejszenie warto$ci poczatkowej ("Wn" 800); aktualizacja
Dowdd ksiegowy PK tacznie ze sporzadzonym wykazem $rodkéw trwatych
podlegajacych urzedowemu zmniejszeniu warto$ci poczatkowej. Konto 011
wykazuje saldo "Wn", ktére oznacza stan srodkéw trwatych o wartosci
poczatkowej, ewentualnie skorygowanej w wyniku aktualizacji wyceny lub

inwestycii ulepszajacej.
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Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ w Referacie Budzetu i Finanséw (dla Urzedu
Gminy, GOK

i sal wiejskich, OPS) oraz w Referacie Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa i Ochrony
Srodowiska i Referacie Rozwoju Gospodarczego (budynki mieszkalne, gospodarcze,
grunty)

Urzadzenia prowadzi si¢ w formie kart inwentarzowych i ksiag inwentarzowych.
Sktadniki

majatku podlegaja umorzeniu liczac raz na koniec kazdego roku obrotowego, a do
nowo

przyjetych lub likwidowanych od miesiaca ich nabycia lub likwidacji wg
obowiazujacych przepisow.

Pozostale §rodki trwale w uzywaniu

Na koncie ewidencjonuje si¢ zwigkszenia 1 zmniejszenia pozostatych srodkéw trwatych
W uzywaniu.
Na stronie "Wn" ksigguje si¢ w szczegdlnosci:
— przychdd pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu,
— bezposrednio z zakupu wg ceny nabycia ("Ma" konto 072) ‘
— zinwestycji ("Ma" konto 080)
— otrzymanie nieodplatnie uzywanych $rodkéw z magazynu ("Ma" konto 072)
— nadwyzki srodkéw ujawnione ("Ma" konto 240)

Na stronie "Ma" ksigguje si¢ w szczegdlnoscei:
— rozchod pozostatych srodkow trwalych na skutek zuzycia, niedoboru, szkod
oraz nieodplatne przekazanie ("Wn" konto 072)

Dowadd ksiggowy PK - tacznie z decyzja kierownika jednostki.

| 014 W Zbiory biblioteczne

Na koncie ewidencjonuje si¢ wszelkie zwiekszenia i zmniejszenia wartosci §rodkéw
bedacych w uzywaniu ("Wn" i "Ma" konto 072).

015  |Mienie zlikwidowanych jednostek

Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszef wartosci mienia ,
przyjetego przez organ zalozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanym ‘
przedsigbiorstwie panstwowym, komunalnym lub innej podlegtej jednostce

organizacyjnej, czy zakladzie budzetowym lub gospodarstwie pomocniczym.

Na stronie ,,Wn” konta organ zalozycielski lub nadzorujacy ujmuje w szczegdlnosci:

~ Warto$¢ mienia przyjetego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej
jednostce organizacyjnej, wedtug wartosci wynikajacej z bilansu
zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub jednostki.

— korekte wartosci mienia, stanowiaca réznicg pomigdzy wartosci manienia
wynikajaca z bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstw lub jednostki a wartoscia
mienia przekazanego spélce, innej jednostce organizacyjnej lub sprzedanego,

— wartosci mienia zwréconego przez spotke lub pozostajacego po zlikwidowanej
innej jednostce organizacyjnej, ktora zostaje przyjeta na stan sktadnikow
majatkowych organu zatozycielskiego lub nadzorujacego.
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030

N a stronie ,,Ma” organ zalozycielski lub nadzorujacy ujmuje w szczeg6lnosci:

— warto$¢ mienia pozostajacego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub inne;
jednostce organizacyjnej, a przekazanego spoice, w wysokosci wynikajacej z
umowy ze spotka, lub przekazanego jako udziat do spdtki, wartosci mienia
sprzedanego lub przekazanego innym jednostkom,

— korekte wartoéci mienia stanowiaca roznice pomigdzy wartoscia mienia
wynikajaca z bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub innej jednostce
organizacyjnej w wartoscia mienia przekazanego spétce lub innym jednostkom.

Wartos$ci niematerialne i prawne

Konto stuzy do ewidencjonowania zwigkszen i zmniejszen nabytych przez jednostke
praw majatkowych nadajacych si¢ do gospodarczego wykorzystania o przewidywanym
okresie ekonomicznej uzytecznosci dhuzszym niz rok, a w szczegélnosci autorskie
prawa majatkowe.

Na stronie "Wn" ksi¢guje sie wszelkie przychody tj. zwigkszenia ich stanu i
wartosci poczatkowej, w szczegdlnosci:
— przychody z zakupu umarzanych stopniowo ("Ma" konto 080)
— przychody z zakupu umarzanych jednorazowo ("Ma" konto 072)
— wycena wg nabycia
— darowizny otrzymane nieodptatnie ("Ma" konto 800, 072); wycena wg ceny
wynikajacej z decyzji

Na stronie "Ma" ksieguje si¢ wszelkie zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej, a
w szczegblnoscei:
— rozchdd na skutek sprzedazy, likwidacji lub darowizny ("Wn" konto 760, 800,
072);
-~ wycena wg ceny ewidencyjnej lub wynikajacej z decyzji.

Dlugoterminowe aktywa finansowe

Konto 030 stuzy do ewidencji dlugoterminowych aktywéw finansowych, w
szczegblnosei akeji 1 innych dlugoterminowych aktywoéw finansowych, o terminie
wykupu dtuzszym niz rok.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
dhlugoterminowych aktywéw finansowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie
wartosci poszezegdlnych sktadnikéw dlugoterminowych aktywow finansowych
wedhug tytutow.

Konto 030 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ dlugoterminowych
aktywoéw finansowych.”,

Umorzenie §rodkow trwalych i wartosci niematerialnych oraz prawnych

Konto stuzy do ewidencji $srodkéw trwatych, zmniejszef wartosci poczatkowej srodkow
trwalych (za wyjatkiem grunt6w) oraz warto$ci niematerialnych i prawnych , ktére
podlegaja umorzeniu wg stawek okre§lonych w przepisach do ustawy o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych Umorzenia mozna liczy¢ raz na koniec roku
obrotowego
Na stronie "Wn" ksieguje sie w szczegdlnosci:
- dotychczasowe umorzenie srodkéw trwalych wycofanych z eksploatacji w
niku,
_wy postawienia w stan likwidacji na skutek zniszczenia i zuzycia z tytulu
niedoboru
- sprzedazy lub nieodplatnego przekazania
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- przekazania , jako udzialu rzeczowego spotce ("Ma" konto 011)
- zmniejszenia warto$ci umorzenia wskutek aktualizacji wartosci srodkéw
trwatych ("Ma" konto 800)

Na stronie "Ma" ksigguje si¢:
- biezace odpisy umorzenia podstawowych $rodkéw trwalych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych ("Wn" konto 800)
- zwigkszenia umorzenia w zwiazku z aktualizacja wartosci srodkoéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych ("Wn" konto 800)

Konto 071 wykazuje saldo "Ma", ktére wyraza stan umorzenia wartosci srodkow
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych umorzonych wg stawek ustalonych
w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych.

Umorzenie Srodkéw trwalych i warto$ci niematerialnych oraz prawnych

Ewidencjg analityczna prowadzi si¢ w Referacie Budzetu i Finansow (dla Urzedu
Gminy, GOK i sal wiejskich); Referat Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa i
Ochrony Srodowiska i Referat Rozwoju Gospodarczego (budynki mieszkalne,
gospodarcze oraz grunty). Umorzenie nastepuje wg stawek amortyzacyjnych
okreslonych w przepisach do ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

Konto stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowe]

— odziezy i umundurowania (w okresie uzytkowania powyzej roku),

— mebli, dywanéw,

— pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych o
warto$ci nie przekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa
uznawane za koszty uzyskania przychodéw w 100% ich wartosci w miesiacu
oddania do uzytkowania.

Na stronie "Wn" ksieguje sie¢ w szczego6lnoscei:
— odpisanie umorzenia pozostatych §rodkéw trwatych oraz wartosci ‘
niematerialnych i prawnych z tytutu:

- nieodptatnego przekazania ("Ma" konto 013, 020).

Na stronie "Ma" ksigguje si¢ w szczegdlnoscei:

- odpisy umorzenia pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych 1 prawnych obciazajace odpowiednie koszty ("Wn"
konto 013, 020), odpisy umorzenia dotyczace ujawnionych nadwyzek
srodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych ("Wn"
konto 240).

Umorzenie uzupetniajace do 100% wartosci poczatkowej pozostatych srodkow
trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych ("Wn" konto 800)

Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe

Konto przeznaczone jest do ewidencji odpiséw aktualizujacych dhugoterminowe
aktywa finansowe.

Konto moze wykazywa¢é saldo "Ma", ktére oznacza wartos$¢ odpisow aktualizujacych
dhlugoterminowe aktywa finansowe.
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Srodki trwale w budowie (Inwestycje

Konto 080 shuzy do ewidencji kosztow srodkéw trwatych w budowie oraz do
rozliczenia kosztéw srodkéw trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) poniesione koszty dotyczace srodkéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zaréwno przez obcych wykonawcow, jak i we wlasnym imieniu;

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania maszyn, urzadzefi oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentow
oraz wytworzonych w ramach wiasnej dziatalnosci gospodarczej;

3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa,
rekonstrukcja, adaptacja lub modemizacja), ktére powoduja zwigkszenie wartosci
uzytkowej $rodka trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektéw, w szczegélnosci:
1) $rodkéw trwatych;
2) warto$é sprzedanych i nieodplatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiegowaé rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow
gotowych srodkow trwatych.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmnie;
wyodrebnienie kosztow srodkow trwatych w budowie wedtug poszczegSlnych
rodzajéw efektéw inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu
wytworzenia poszczeg6lnych obiektow srodkéw trwatych.

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ kosztéw Srodkow
trwalych w budowie i ulepszen.”,

Stuzy do ewidencji gotowki w walucie krajowej na stronie "Wn" ksigguje si¢ w
szczegolnoscei:
- podjecie gotowki z rachunku bankowego jednostki ("Ma" konto 130,
132,135, 131)
- wplyw $rodkéw pienigznych w drodze z tytutu dochodéw podatkowych i
niepodatkowych ("Ma" konto 141)
- wplaty sum depozytowych w tym wadiow przetargowych kaucji ("Ma" konto 240)
- nadwyzka $rodkow pienieznych w kasie weksli ("Ma" konto141).
Na stronie "Ma" ksieguje si¢ w szczegdlnosci:
- odprowadzone do banku wplaty z tytutu dochodéw podatkowych i
niepodatkowych ("Wn" konto 141)
- wyplata wynagrodzen ("Wn" konto 231)
- wyplata zaliczek do rozliczenia ("Wn" konto 234)
- wyplata z tytulu wykonanych robét i ustug wedhug uméw zlecenia i
umé6w o dzieto ("Wn" konto 400 zesp6t "2")
- wyplaty za zakupione materiaty oddane bezposrednio do zuzycia za
potwierdzeniem odbioru ("Wn" konto 400)
- wyplaty za zakupione materiaty przyj¢te na magazyn ("Wn" konto 310)
- wyplata za zakupione pozostate srodki trwate ("Wn" konto 400).

Ewidencja szczegélowa prowadzona jest w raportach kasowych, kt6ra winna
zapewni¢ ustalenie wptywow wg zrodet przychod6w oraz wyptat wg ich przeznaczenia.
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130

Rachunek biezacy jednostki

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkéw pienieznych oraz obrotéw na rachunku
bankowym z tytutu wydatkéw i dochodéw (wplywow) budzetowych objetych planem
finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy srodkéw pienieznych:

1) otrzymanych na realizacj¢ wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym
oraz dla dysponentéw nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223;

2) z tytutu zrealizowanych przez jednostk¢ dochodéw budzetowych (ewidencja
szczegdtowa wedtug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w
korespondencji z kontem 101, 221 lub innym wlasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 uyjmuje sig:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak
rowniez $rodki pobrane do kasy na realizacj¢ wydatkéw budzetowych (ewidencja -
szczegdtowa wedtug podziatek klasyfikacji wydatkow budzetowych), w a
korespondencji z wlasciwymi kontami zespotow: 1, 2, 3, 4, 7 lub 8;

2) okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem
222;

3) okresowe przelewy srodkéw pienigznych dla dysponentéw nizszego stopnia
(ewidencja szczegotowa wedlug dysponentow, ktérym przelano $rodki pieniezne), w
korespondencji z kontem 223.

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w
zwigzku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodnos¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem.
Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do
biednych zapiséw, zwrotéw nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny
zapis ujemny.

Konto 130 moze stuzy¢ rowniez do ewidencji dochodéw i wydatk6w realizowanych
bezposrednio z rachunku biezacego budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. W
takim przypadku saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkéw podlega
okresowemu przeksiggowaniu na podstawie sprawozdan budzetowych

na stron¢ Ma konta 800, a w zakresie dochod6w — na strone Wn konta 800.

Ewidencja szczegélowa do konta 130 jest prowadzona w szczegélowosci planu
finansowego dochodéw i wydatk6w budzetowych.

Konto 130 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkéw pienieznych na
rachunku biezacym jednostki budzetowe;j.

Saldo konta 130 jest réwne saldu sald wynikajacych z ewidencji szczegélowej
prowadzonej dla kont:

1) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze
wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych otrzymanych na
realizacj¢ wydatkéw budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku;

2) dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze
wykazywa¢ saldo Wn,

ktdre oznacza stan $rodkow pienieznych z tytutu zrealizowanych dochodéw
budzetowych, ktére do konica roku nie zostaly przelane do budzetu.
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Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:

1) przelewu srodk6w pienieznych niewykorzystanych do kornca roku, w korespondencji
z kontem 223;

2) przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do

konca roku, w korespondencji
z kontem 222.

Rachunek $§rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

Konto jest przeznaczone do ewidencji srodkéw funduszu specjalnego przeznaczenia,
ktére ulokowane sa na oddzielnych rachunkach bankowych.

W szczegblnosci na koncie 135 ujmuje si¢ wyodrgbnione $rodki:
- zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych
- gminnych funduszy celowych
- gminnego funduszu ochrony srodowiska.

Na stronie "Wn" ksigguje si¢ w szczegdlnosci:
- wplywy gotéwki z kasy ("Ma" konto 101, 140)
- - wplata roéwnowartosci odpisow na zakladowy fundusz
$wiadczenn socjalnych znajdujacych si¢ na rachunkach bankowych (np.
lokaty) (konto 851); wplywy naleznosci za §wiadczenia dziatalnosci

finansowej z funduszy specjalnych (odptatnos¢ za ustugi socjalne) (konto
851)

- odsetki za udzielone pozyczki mieszkaniowe
- otrzymane dotacje, dobrowolne wplaty i darowizny (konto 851)

Inne rachunki bankowe

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkéw pieni¢znych
wydzielonych na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na
rachunkach pomocniczych i rachunkach specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczegdlnosci ewidencj¢ obrotdw na wyodrgbnionych
rachunkach bankowych:

1) czekéw potwierdzonych;

2) sum depozytowych;

3) sum na zlecenie;

4) $srodkéw obcych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje sie ksiegowan wylacznie na podstawie dokumentdow
bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapiséw konta 139
miedzy ksiggowoscia jednostki a ksiggowoscig banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy wydzielonych srodkéw pienigznych z
rachunkéw biezacych,
sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty srodkéw pieni¢znych dokonane z
wydzielonych rachunkéw. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 139 powinna
zapewni¢ ustalenie stanu §rodkow pieni¢znych dla kazdego wydzielonego rachunku
bankowego, a takze wedlug kontrahentow.

Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan §rodkéw pienigznych
znajdujacych sie na innych rachunkach bankowych.
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Kroétkoterminowe papiery warto$ciowe i inne Srodki pieni¢zne

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywéw finansowych, w
szczegblnosci akcji, udziatéw i innych papieréw wartosciowych wyrazonych zar6wno
w walucie polskiej, jak tez w walutach obcych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
krétkoterminowych aktywéw finansowych.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) poszczeg6lnych sktadnikéw krétkoterminowych aktywow finansowych;

2) stanu poszczegolnych krotkoterminowych aktywéw finansowych wyrazonego w
walucie polskiej i obcej, z podziatem na poszczegdlne waluty obce;

3) wartosci krétkoterminowych aktywow finansowych powierzonych poszczeg6lnym
osobom za nie odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan krétkoterminowych
aktywow finansowych.”,

Srodki pieni¢zne w drodze ' :.

Konto stuzy do ewidencji przeptywu srodkéw pienigznych pomigdzy rachunkiem
bankowym jednostki budzetowe) oraz migdzy kasa a rachunkami bankowymi.

Na stronie ,,Wn” ksieguje si¢ zwigkszenie stanu $srodkéw pieni¢znych w drodze, a na
stronie ,,Ma” zmniejszenie stanu srodkéw pieni¢znych w drodze.

Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto stuzy do ewidencji wszelkich bezspornych naleznosci i zobowigzan krajowych
oraz zagranicznych - za wyjatkiem naleznosci jednostek budzetowych zaliczanych do
dochod6w budzetowych, ktére sa uymowane na koncie 221.

Na stronie "Wn" ksigguje si¢ w szczegdlnosci:
- Naleznosci fakturowane (noty ksiggowe) z tytutu: ,

> sprzedazy produktéw ustug niematerialnych gospodarki pozabudzetowej}.
("Ma" konto 700) :

> sprzedaz produktow dziatalnosci funduszy specjalnych ("Ma" konto
851, 853) a ]

> materiatéw ("Ma" konto 760) 4

> naleznosci z tytulu kar i odszkodowan umownych zwigzanych z
dostawcami ("Ma" konto 080, 840)

> nalezno$ci od odbiorcow z tytutu odsetek za zwloke w zaplacie ("Ma"
konto 750)

> zaplata zobowiazan oraz zaliczek na poczet dostaw i ustug ("Ma" konto
101, 130, 131,135)

> odpisanie zobowiazan (przedawnionych, umorzonych oraz drobnych)
("Ma" konto 760, 080, 851,853)

Na stronie "Ma" ksieguje sie w szczegdlnoscei: ;
- wplywy naleznosci za fakturowana sprzedaz produktéw (Wn konto 101, |
130, 131, 135)
- zobowiazania z tytutu dostaw robét i ustug ("Wn" konto 310, 400, 080,
851, 853)
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221

- zobowiazania wobec dostawcow z tytutu odsetek i kar umownych ("Wn"
konto 760, 080, 851, 853)

- odpisanie naleznosci ("Wn" konto 760, 080, 851, 853, 840)

- naleznosci skierowane na droge postepowania spornego ("Wn" konto
240)

Ewidencja szczegblowa powinna zapewni¢ ustalenie sum naleznosci i sum zobowigzan
w odniesieniu do kazdego kontrahenta.

Na koncie 201 mozna nie prowadzi¢ ewidencji w ciagu roku budzetowego
nalezno$ci i zobowiazan o ile zaplata nastepuje w terminie platnosci oraz pod jednym
numerem ksiegowym znajduja si¢ dowody bankowe z dokumentami zrédtowymi (r-ki)

NaleznoSci z tytulu dochodéw budzetowych

Konto shuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych i zwroty nadptat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

Na koncie 221 ujmuje si¢ rowniez naleznosci z tytulu podatkéw pobieranych przez
wlasciwe organy. Zapisy z tego tytutu moga by¢ dokonywane na koniec okresow
sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowe;j (zalegtosci i
nadptaty).

Ewidencja szczegétowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedhug dhuznikow i
podzialek klasyfikacji budzetowej oraz budzetéw, ktérych naleznosci dotycza.

Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych, a saldo Ma — stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu
nadptat w tych dochodach.

Rozliczenie dochodéw budzetowych

Konto shuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu, w
korespondencji odpowiednio z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne
przeksiegowania zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie
sprawozdan budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, kt6re oznacza stan dochodéw budzetowych
zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodéw
budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konica roku, w korespondencji z
kontem 130.
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| 223 [Rozliczenie wydatkéw budietowych

Konto stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkéw
budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspoétfinansowania programéw i projektow
realizowanych ze srodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na
podstawie sprawozdan budzetowych,

- zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw budzetu
pafistwa w ramach wspéifinansowania programéw i projektéw
realizowanych ze srodkéw europejskich na konto 800;

- okresowe przelewy srodkéw pienigznych na pokrycie wydatkéw
budzetowych,

- wydatkéw w ramach wspétfinansowania programow i projektow
realizowanych ze srodkéw europejskich, w korespondencji z kontem

130.
9

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- okresowe wptywy $rodkéw pienigznych otrzymanych na pokrycie
wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw budzetu panstwa w ramach
wspétfinansowania programow i projektow realizowanych ze $rodkéw
europejskich, w korespondencji z kontem 130;

- okresowe wpltywy srodk6éw pieni¢znych przeznaczonych dla
dysponentéw nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 130.

W samorzadowych jednostkach budzetowych na koncie 223 ujmuje sie réwniez
operacje zwiazane z przeptywami srodkoéw europejskich w zakresie, w ktorym $rodki
te stanowig dochody jednostek samorzadu terytorialnego.

Konto 223 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore oznacza stan $rodkéw pienieznych
otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca

roku. ‘
Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek
dysponenta wyzszego stopnia srodkow pienieznych niewykorzystanych do konca roku,
w korespondencji z kontem 130.”,

Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych |

Konto stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji
budzetowych (podmiotowej, przedmiotowej, celowej lub na pierwsze wyposazenie
$rodkéw obrotowych).
Na stronie ,,Wn" konta 223 ksieguje si¢ w szczegdlnosci:

- przekazanie dotacji na podstawie planu, uméw (,,Ma" konto 130)

Na stronie ,,Ma" ksigguje si¢ w szczeg6lnosci:
- dotacja wykorzystana lub rozliczona ("Wn" konto 810)
- zwrot dotacji niewykorzystanych w samym roku budzetowym ("Wn"
konto 130)

Ewidencja szczegblowa powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia wartosci przekazanych
dotacji, wedlug jednostek oraz przeznaczenia dotacji.
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225

229

Rozrachunki z budzetem

Konto stuzy do ewidencji rozrachunk6w z budzetem panstwa 1 budzetami gmin.
Na stronie ,,Wn" ksieguje si¢ w szczeg6lnosci; zaplaty z tytutu zobowiazan wobec
budzetu (,,Ma" konto 130, 131, 135)

Na stronie ,,Ma" ksigguje si¢ w szczeg6lno$ci; zobowiazania wobec budzetu z tytutu
podatkow 1 optat (,,Wn" konto 080, 400, 851)

Ewidencje¢ szczegotows do tego konta nalezy prowadzi¢ odrgbnie dla kazdego
Urzedu Skarbowego z uwzglednieniem poszczegdlnych tytuldw rozliczen

Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

Konto stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych
rozliczen z budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytutu:

— dochodéw budzetowych przeksiegowanych do zahipotekowanych, w
korespondencji z kontem 221.

— dhlugoterminowe naleznosci w korespondencji z kontem 840

Na stronie Ma konta 226 ujmuje sig:

— przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krétkoterminowych w
wysokosci raty naleznej na dany rok w korespondencji z kontem 221,

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ dlugoterminowych
naleznosci.

Pozostale rozrachunki publiczno-prawne

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw publiczno-prawnych, innych niz
rozrachunki z budzetem, np. ZUS.

Na stronie ,,Wn" ksigguje sie w szczego6lnosci:
- wyptaty swiadczen ZUS (,,Ma" konto 101, 231)
- przelewy sktadek naliczonych (,,Ma" konto 130, 131, 135)
- odpisanie zobowigzan przedawnionych (,,Ma" konto 760, 851)

231

p——
Konto shuzy do ewidencjonowania rozrachunkéw z tytulu wynagrodzen z

Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

wlasnymi pracownikami i innymi osobami fizycznymi, np. z tytulu umowy o dzielo,
zlecenia agencyjno-prowizyjnego.
Na stronie ,,Wn" ksigguje sie w szczeg6lnosci:
- wyplata wynagrodzen oraz zasitkéw rodzinnych objetych lista ptac
(,Ma" konto 101, 130, 131, 135)
- wyplata $wiadczen rzeczowych zaliczonych do wynagrodzen (,,Ma"
konto 101, 130, 131, 135)
- potracenia wynagrodzen obciazajace pracownika na mocy ustawowych
upowaznien lub zgody pisemnej pracownika (,,Ma" konto 225, 234, 240,
851)
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240

Na stronie ,,Ma" ksieguje si¢ w szczegolnosci:

naliczone na liscie plac wynagrodzenie brutto (,, Wn" konto 400, 080,
851)

- zasitki rodzinne i inne, ktore pokrywa ZUS (,,Wn" konto 229)

- odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych (,,Wn" konto 760,
851)

- przeksiegowanie roszczen spornych dotyczace wynagrodzen (,,Wn"
konto 240)

Ewidencje szczegotowa prowadzi si¢ na kartach wynagrodzen wg pracownikow,
ktorych dotycza wynagrodzenia, w sposdb umozliwiajacy ustalenie podstawy do
naliczenia zasitkow, emerytur, rent i podatku obciazajacego.

Pozostale rozrachunki z pracownikami

Konto stuzy do ewidencji naleznosci i zobowiazan wobec pracownikow i innych
tytuléw niz wynagrodzenia.
Na stronie ,,Wn" ksigguje sie w szczegolnosci:
- wyptacone pracownikom zaliczki i inne sumy do rozliczenia (,,Ma" a
konto 101, 130, 131, 135)
- naleznosci od pracownikow z tytutu dokonanych przez jednostke
$wiadczen odplatnych (,,Ma" konto 400, 851, 135, 700, 760)
- naleznosci od roszczenia z tytutu niedoboru i szkod (,,Ma" konto 240)

Na stronie ,,Ma" ksigguje si¢ w szczegdlnosci:
rozliczone zaliczki i zwroty Srodkow poniesionych i wytozonych przez
pracownika w imieniu jednostki (,,Wn" konto 400, 851, 080, 310)
- wplaty sum niewykorzystanych zaliczek i innych naleznosei od
pracownikéw (,,Wn" konto 101, 130, 131, 135)
- naleznosci od pracownlkow potraconych w liscie ptac (,,Wn" konto 231)
skierowanie roszczen do sadu (,, Wn" konto 240)
EWldenC]Q analityczna prowadzi si¢ wg 0s6b z podzialem na tytuly powstania
naleznosci i zobowigzan.

Pozostale rozrachunki

Konto stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz
zobowigzan nie objetych ewidencja na kontach (201 - 234).
Na stronie ,,Wn" ksigguje si¢ w szczegolnosci: 3
- wynagrodzenie obcigzajace sumy na zlecenia (,,Ma" konto 231) ‘
- zwrot nie wykorzystanych sum na zlecenie lub sum depozytowych
(,Ma" konto 101,139)
- ujawnione niedobory i szkody (,,Ma" konto 240)
- wyksiggowanie nadwyzek pozornych (,,Ma" konto 011, 013, 310)
- roszczenia z tytulu niedoboréw (,,Ma" konto 240)
- roszczenia spormne (,,ma" konto 201, 234)
- splata zaciagnietych pozyczek i innych zobowiagzan (,,Ma" konto 101,
130, 131, 135)

Na stronie ,,Ma" ksieguje si¢ w szczegolnosci:
- otrzymane sumy na zlecenie i sum depozytowych (,,Wn" konto 101, 139)
- ujawnione nadwyzki w kasie (,,Wn" konto 101)
- ujawnione nadwyzki materiatoéw, srodkéw trwatych, pozostatych srodkow
trwatych (,,Wn" konto 011, 013)

Rozliczenie niedoboréw i szk6d w wyniku
- kompensaty z nadwyzkami (,, Wn" konto 240)
- uznania za obcigzajace straty lub koszty (,,Wn" konto 860, 851, 400,
760)
- niestuszne uznania oraz mylne obcigzenie bankowe (,, Wn" konto 130,
131, 135)
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Ewidencje szczegdtowa do konta 240 powinna zapewnié:

- ustalenie sum naleznosci i zobowigzan w stosunku do kazdego
kontrahenta

- rozliczenie sum na zlecenie wg poszczego6lnych zlecen

- ustalenie stanu niedoboru i szkdd oraz roszczen z tytutu rzeczowych i
pienieznych sktadnikow $rodk6éw obrotowych

- ustalenie stanu niedoboru i szkdd oraz roszczen dotyczacych
wiasnych $rodkéw trwatych

- ustalenie stanu nadwyzek srodkow obrotowych i srodkéw trwatych z

podziatem wg poszczegdlnych spraw.

245

Wplywy do wyjasnienia

290

300

Konto stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytulu
dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczego6lnosci kwoty wyjasnionych wplat i ich
Zwroty.

Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wplat.

Konto 245 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych wplat.

Odpisy aktualizujace naleznosci

Konto to stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci watpliwe i

odsetki od naleznos$ci przypisanych, a niewyptaconych.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci oraz
artosci nalezytych, z jeszcze niezaptaconych przez kontrahentéw jednostki.

Rozliczenie zakupu

Konto stuzy do rozliczenia kosztéw zakupu materialéw, towardw, robot,
ushug, a w szczegdlnosci do ustalenia wartosci materialdw, towaréw w drodze oraz
warto$ci dostaw niefakturowanych.

Konto stuzy do ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej, w ktorej dla kazdego skiadnika
ujmuje si¢ obroty i stany w jednostkach naturalnych i pienig¢znych oraz wg
0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie.

Dla ustalonych rodzajéw materiatéw, w zataczniku do ZPK, wartoscia zakupionych
materialow obciaza sie wlasciwe koszty rodzajowe nie prowadzace ewidencji
ksiegowej 1 magazynowej; z tym, ze nie zuzyta cze$¢é materiatéw na koniec roku
obrotowego podlega spisowi z natury i wycenie godziwej oraz ujmuje si¢ warto$¢ na
koncie 310, korygujac odpowiednio koszty.

Na koncie ,,Wn" ksieguje sie w szczeg6lnosci przychdd materiatow:
- z zakupu wg cen nabycia (,,Wn" konto 101, 130, 131)
- z likwidacji $rodkéw trwatych lub z inwentaryzacji (,,Ma" konto 760,
080)

- z nadwyzki materiatow (,,Ma" konto 240)

Na koncie ,,Ma" ksieguje si¢ w szczegolnosci:
- zuzyte materialy na potrzeby jednostki (,, Wn" konto 400)
- nieodptatne przekazanie (,,Wn" konto 800, 760)
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Amortyzacja

Konto stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od srodkoéw trwatych i
wartosci niematerialnych o prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa
dokonywane stopniowe wedlug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie ,, Wn” ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie ,,Ma”
ujmuje si¢ ewentualne zmniejszenia odpiséw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w
koncu roku salda konta na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywac w ciagu roku obrotowego saldo ,,Wn”, ktére wyraza
wysoko$¢ poniesionych kosztéw amortyzacji. Salado konta 400 przenosi si¢ w koncu
roku obrotowego na konto 860.

Zuzycie materialow i energii

Konto stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialéw i energii na cele dziatalnosci
podstawowej, pomocnicze)j 1 ogdlnego zarzadu.

Na stronie Wn” ujmuje si¢ poniesione koszty zuzycia materialéw i energii, man
stronie ,,Ma” ujmuje si¢ zmniejszenia poniesionych kosztow z tytutu zuzycia
materialéw i energii oraz na dzien bilansowy przeniesienia salda poniesionych w
ciggu roku kosztéw zuzycia materialéw i energio na konto 860.

Koszty uymowane na koncie 401 powinny odpowiada¢ kosztom klasyfikowanym w §
426 ,,Zakup energii” obejmujacym oplaty za dostawg energii elektrycznej, cieplne;j i
innej, gazu oraz wody, a w zakresie zuzycia materiatdw kosztom klasyfikowanym na
nastqpuj acych paragrafach wydatkow:
421 ,,Zakup matenalow 1 wyposazenia”
= 422, 7Zakup zywnosci”
s 424 , Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksiazek”
= 474 | 7Zakup materialow papierniczych do sprzetu drukarskiego i urzadzen
kserograficznych
= 475 ,Zakup akcesoriéw komputerowych, w tym programéw i licencji”

Konto stuzy do ewidencji kosztow z tytulu ustug obcych wykonanych na rzecz
dziatalnosci podstawowe;.

Na stronie ,, WN” konta ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a na stronie ,,M?
ujmuje si¢ zmniejszenia poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesient
kosztow ustug obcych na konto 860.

Koszty ewidencjonowane na koncie 402 obejmuja w szczegolnosci koszty
klasyfikowane w paragrafach:

m 427 ,,Zakup ustug remontowych”,

m 428 ,,Zakup usthug zdrowotnych”,

m 430 ,,Zakup ustug pozostatych”,

m 434 |, Zakup ushug remontowo-konserwatorskich dotyczacych obiektow
zabytkowych

bedacych w uzytkowaniu jednostek budzetowych”,

m 435 ,.Zakup ushug dostepu do sieci Internet”,

m 436 ,,Optaty z tytutu zakupu ushug telekomunikacyjnych w ruchome;j
publiczne; sieci

telefonicznej”,

m 437 ,,Oplaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych $wiadczonych w
stacjonarnej

publicznej sieci telefoniczne;”,

m 438 ,,Zakup ustug obejmujacych thumaczenia”,

m 439 ,,Zakup ushug obejmujacych wykonanie ekspertyz analiz i opinii”,

m 440 ,,Optaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia

garazowe.
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Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia

403  [Podatki i opla

Konto stuzy do ewidencji kosztow z tytutu podatkéw akcyzowego,

od nieruchomosci i od §rodkéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych
oraz optat o charakterze podatkowym, a takze oplat: notarialnej, skarbowej i
administracyjnej

Na stronie ,,Wn” ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuléw, a na stronie Ma
zmniejszenie poniesionych kosztéw, oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztow
z tego tytulu na konto 860.

Ewidencja prowadzona na koncie nie obejmuje kosztéw klasyfikowanych w § 443
,,R0zne optaty i sktadki” z tytutu kosztéw ubezpieczen majatkowych i osobowych.

Konto stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy

o pracg, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych umoéw zgodnie
z odrebnymi przepisami. ‘

Na stronie ,,Wn” ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom
fizycznym wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytutéw dokonywanych na
listach plac).

Na stronie Ma ksigguje si¢ korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztow
dziatalno$ci podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi sie
je na konto 860.

Na koncie 404 ujmowane sa w zaleznosci od rodzaju jednostki wynagrodzenia osobo-
we klasyfikowane w paragrafach wydatkéw 401-403, dodatkowe wynagrodzenie
roczne,

honoraria i wynagrodzenia bezosobowe.

Konto stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu ré6znego rodzaju
$wiadczen na rzecz pracownikéw i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie
umowy o prace, umowy o dzieto i innych uméw, ktdre nie sg zaliczane do
wynagrodzen.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu:
— ubezpieczen spolecznych i §wiadczen na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych
zatrudnionych na podstawie
— umowy o prace,
— umowy dzieto,
— innych umoéw, ktére nie sq zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytuhu:
— ubezpieczenia spotecznego i §wiadczen na rzecz pracownikow 1 0séb
fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
— umowy o dzielo,
— innych uméw.
Na dzien bilansowy przenosi si¢ jena konto 860.

Na koncie 405 ujmuje sie koszty odpowiadajace paragrafom wydatkow:
m 302 ,,Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen”,
m 411 ,,Sktadki na ubezpieczenia spoteczne”,
m 412 , Sktadki na Fundusz Pracy”,
m 444 , Odpisy na zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych”.
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rodzajowe ‘

Konto stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowe;j, ktére nie kwalifikuja si¢
do ujecia na kontach 400-405.
Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

»  zwroty wydatkow za uzywanie samochod6éw prywatnych pracownikéw do
zadan shuzbowych,
koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych,
koszty ubezpieczen majatkowych 1 osobowych,
odprawy z tytutu wypadkéw przy pracy,
innych kosztéw niezaliczanych do kosztéw dziatalnosci finansowe;j i
pozostalych kosztéw operacyjnych.

Na stronie ,,Wn” tego konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytulow, a na stronie
,,Ma” zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych
kosztéw na konto 860.

Inne swiadczenia finansowane z budzetu

Konto stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej nie ujetych na kontalg
401-409. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczeg6lnosci $wiadczenia rodzinne, zasitki
socjalne, sktadki zdrowotne od $§wiadczen, sktadki na ubezpieczenia spoteczne od
$wiadczen rodzinnych i inne koszty o podobnym charakterze, ktérych nie mozna
zaklasyfikowaé do typowych grup kosztéw uktadu rodzajowego.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z w/w tytulow, a na stronie Ma ich
zmniejszenie oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztéw na konto 860.

41t Pozostale obciazenia

Na koncie tym ewidencjonuje si¢ pozostale wydatki budzetowe, ktdre nie kwalifikuja
si¢ do ujecia na kontach 401- 410. Moga to by¢ doptaty w spétkach prawa
handlowego, pokrycie zobowiazan po likwidowanych jednostkach zaliczanych do
sektora finanséw publicznych, itp.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma — ich
zmniejszenia.

Moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢ poniesionych kosztéw. Saldo
przenosi si¢ na koniec roku obrotowego na konto 860. ;
Ewidencje szczegotowa prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego w zaler’ci
od potrzeb.

| 498 [Rozliczenie kosztéw |

Konto stuzy do uj¢cia:
— w korespondencji z kontem 640 ,,Rozliczenia migdzyokresowe kosztow”
kosztow rozliczanych w czasie (w okresach pdzniejszych), ktore ujete byly na
kontach: 400, 401,402, 403, 404, 405, 409 w wartos$ci poniesione;j,

- 1zmniej szen rozliczen miedzyokresowych kosztéw oraz rezerw tworzonych na

OSZty,

— w korespondencji z kontem 640 ,,Rozliczenia migdzyokresowe kosztow”,

—  kosztéw zgromadzonych na koncie 700 oraz kosztéw niewliczanych do
sprzedanych




— produktéw i towaréw, lecz wprost obciagzajacych wynik finansowy oraz
ewentualne

— koszty zakupu i sprzedazy towaroéw i materiatow ujete na kontach 730 1 760.

Na stronie Wn konta 490 ujmuje si¢ zmniejszenie rozliczen migedzyokresowych, w
korespondencji z kontem 640.
Na stronie Ma konta 490 ujmuje si¢ poniesione koszty rodzajowe, zewidencjonowane
na kontach 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409 i niepodlegajace rozliczeniu w czasie,
w korespondencji z kontem 640.

Saldo konta 490 przenoszone jest w koficu roku obrotowego na konto 860.

€ mie¢

Rozliczenie mied

okresowe kosztow

Konto 640 shuzy do ewidencji kosztow przysztych okreséw (rozliczenia czynne) oraz

rezerw na wydatki

przysztych okresoéw (rozliczenia bierne).

Na stronie Wn konta 640 ujmuje si¢ koszty proste i ztozone poniesione w okresie

sprawozdawczym, a dotyczace

przysztych okreséw, oraz wydatki poniesione w okresie sprawozdawczym, na ktore

utworzono

w okresach poprzednich rezerweg.

Na stronie Ma konta 640 ujmuje sie utworzenie rezerwy na wydatki przysztych

okreséw oraz zaliczenie

do kosztéw okresu sprawozdawczego kosztéw poniesionych w okresach poprzednich.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) wysokosci tych kosztéw zakupu, ktore podlegaja rozliczeniu w czasie;

2) wysokosci innych rozliczen migdzyokresowych kosztéw z dalszym podziatem
wedtug ich tytutow.

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych
zwiazanych bezposrednio z podstawowa dziatalnoscia jednostki, w szczegolnosei
dochod6w, do ktérych zalicza si¢ podatki, sktadki, optaty, inne dochody budzetu
panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne
na podstawie odrebnych ustaw lub uméw migdzynarodowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na
stronie Ma konta 720 — przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie
przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja
szczegblowa jest prowadzona wedtug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w
zakresie podatkéw pobieranych przez inne organy ewidencj¢ szczeg6towa stanowia
sprawozdania o dochodach budzetowych sporzadzane przez te organy.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.”,
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750  |Przychody finansowe

Konto 750 shuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytutu:

- operacji finansowych, w szczegélnosci przychody ze sprzedazy papieréw
wartosciowych,

- przychody z udziatéw i akcji,

- dywidendy,

- odsetki od udzielonych pozyczek,

- dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych i papieréw wartosciowych,

- odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci,

- dodatnie réznice kursowe.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychod6w finansowych z tytutu udziatéw w innych podmiotach gospodarczych,
nalezne jednostce odsetki.

W koricu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong Ma konta 860
(Wn konto 750).
Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

751 Koszty finansowe

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci wartos¢ sprzedanych udziatow,
akcji i innych papieréw

warto$ciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytéw i pozyczek, odsetki za
zwloke w zaplacie .
zobowiazan, z wyjatkiem obciazajacych srodki trwate w budowie, odpisy
aktualizujace warto$¢ naleznosci

z tytutu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekéw obcych i
papierdw wartosciowych,

ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem obciazajacych srodki trwale w budowie.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
w zakresie kosztéw

operacji finansowych — naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwtoke od
zobowigzan.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong Wn
konta 860 (Ma konto

751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Pozostale przychody operacyjne

Konto 760 shuzy do ewidencji przychodéw niezwiazanych bezposrednio z
podstawowgq dziatalnoscia jednostki,
w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na kontach: 700, 720,
730, 750.
W szczegoblnoscei na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:
- przychody ze sprzedazy materialéw w wartosci cen zakupu lub nabycia
materialow;
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- przychody ze sprzedazy srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz srodkéw trwatych w budowie;

- odpisane przedawnione zobowiazania, otrzymane odszkodowania, kary,
nieodplatnie otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane
jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe;

- rownowarto$¢ odpisoOw amortyzacyjnych od srodkow trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych

- otrzymanych nieodplatnie przez samorzadowy zaktad budzetowy, a
takze od srodkéw trwatych

- oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych, na sfinansowanie ktorych
samorzadowy zaklad budzetowy otrzymat srodki pieni¢zne, w
korespondencji ze strona Wn konta 800;

- zmniejszenie stanu produktow w korespondencji ze stronag Wn konta
490.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strone Ma
konta 860, w korespondencji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Pozostale koszty operacyjne

Konto stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dziatalno$cig jednostki.
W szczeg6lnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:
- koszty osiagnigcia pozostatych przychodéw w wartosci cen zakupu lub
nabycia materiatéw;
- kary, odpisane przedawnione, umorzone i nieSciagalne naleznosci,
odpisy aktualizujace od naleznosci,
- koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie
przekazane rzeczowe aktywa obrotowe.

Konto 761 stuzy réwniez — w jednostkach ewidencjonujacych koszty na kontach: 400,
401, 402, 403, 404,405, 409, 490 oraz zespotu 5 — do ewidencji zapiséw
uzupetniajacych, dokonanych na kontach zespotdéw 5 i 6 z tytutu zwiekszen badz
zmniejszen stanu produktéw (w tym takze rozliczen migdzyokresowych kosztéw), w
korespondencji z innymi kontami niz konto 490, konta zespotéw 5 lub 6 oraz konta
kosztu wlasnego sprzedazy w zespole 7. Na stronie Wn konta 761 w korespondencji
ze strona Ma konta 490 ujmuje si¢ zwigkszenie stanu produktéw.

W koncu roku obrotowego przenosi sie:

- na strong¢ Wn konta 490 — koszty zwiazane z zakupem i sprzedaza
sktadnikoéw majatku, jezeli zostaty ujete na koncie 761, w
korespondenc;ji ze strona Ma konta 761;

- na stron¢ Wn konta 860 — pozostate koszty operacyjne, w
korespondenc;ji ze strona Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.”,
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Konto stuzy do ewidencji dodatnich skutkéw finansowych zdarzen trudnych do
przewidzenia, nastepujacych poza dziatalnoscia operacyjna jednostki
1 niezwiazanych z ogblnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie ,,Ma” tego konta ujmuje si¢ w szczegdlnosci odszkodowania przyznane lub
otrzymane dotyczace zdarzen losowych.

Na stronie ,,Wn” ujmuje si¢ korekty (zmniejszenia) uprzednio zaksi¢ggowanych
zyskéw nadzwyczajnych.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ zyski nadzwyczajne na strong Ma Kon ta 860
(Wn konto 770).
Na koniec roku obrotowego konto 770 nie wykazuje salda.

Konto stuzy do ewidencji ujemnych skutkow finansowych zdarzen trudnych
do przewidzenia, nastepujacych poza dziatalnoscig operacyjna jednostki i ?
niezwigzanych z ogélnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie ,,Wn” tego konta ujmuje si¢ poniesione straty nadzwyczajne, a w
szczeg6lnodci szkody spowodowane zdarzeniami trudnymi do przewidzenia,
nastgpujacymi poza dziatalnoscia operacyjng jednostki i niezwiazanymi z ogdlnym
ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Ma — ujmuje si¢ korekty (zmniejszenia) strat nadzwyczajnych.

W koficu roku obrotowego przenosi si¢ straty nadzwyczajne na stron¢ Wn konta 860

A\l 'dainlra

800 Fundusz jednostki »

Konto stuzy do ewidencji réwnowarto$ci majatku trwalego i obrotowego jednostki i
ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego
zwigkszenia, zgodnie

z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci: ‘

- przeksiggowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860;

- przeksiegowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych
dochodow budzetowych z konta 222;

- przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i
srodkéw budzetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

- réznice z aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych;

- warto$¢ sprzedanych, nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w
formie wktadu niepienieznego (aportu) srodkow trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz srodkéw trwatych w budowie;

- warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

- warto$¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia;

- réwnowarto$¢ odpiséw amortyzacyjnych od srodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie przez
samorzadowy zaktad budzetowy, a takze od srodkéw trwatych oraz
wartos$ci niematerialnych i prawnych, na sfinansowanie ktérych
samorzadowy zaktad budzetowy otrzymat srodki pieniezne, w
korespondenc;ji ze strona Ma konta 760.
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Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860;

- przeksiegowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych
wydatkow budzetowych z konta 223;

- przeksiegowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych
wydatkéw srodkow europejskich

- z konta 227,

- okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkéw ze zrodet
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi z konta 228;

- wplyw srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

- r6znice z aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych;

- nieodplatne otrzymanie §rodkéw trwatych, wartosci

- niematerialnych i prawnych oraz rodkéw trwatychw budowie;

- warto$¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

- warto$¢ objetych akcji i udziatow;

- warto$¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.
Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos¢
ustalenia przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

Dotacje dietowe, platnéci z budiet srodkow opejskic oraz §rodki

dbudzetu na inwestycje

Konto 810 shuzy do ewidencji dotacji budzetowych, platnosci z budzetu srodkow
europejskich oraz srodkéw z budzetu na inwestycje.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje sig:
- warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czgsci uznanej za
wykorzystane lub rozliczone, w korespondencji z kontem 224;
- warto$é platnosci z budzetu §rodkéw europejskich uznanych za
rozliczone, w korespondencji z kontem 224;
- rownowarto$é wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze
érodkéw budzetu na finansowanie: srodkéw trwatych w budowie,
zakupu srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiggowanie, w koricu roku, salda konta 810
na konto 800.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Rozliczenie i przychody przyszlych okresow

Konto stuzy do ewidencji:
— Rezerw tworzonych w ciezar pozostalych kosztéw operacyjnych
- Przychoddw przysztych okresow
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Na stronie ,,Wn" ksigguje si¢ w szczegoInoscei:

— Rozwigzanie lub zmniejszenie rezerwy na zobowiazania (,Ma" konto 750,
760)

— Rozwigzanie lub zmniejszenie rezerwy na zobowiazania (,Ma" konto 750,
760) ;

— Zarachowanie przychodéw przysztych okresow (,,Ma" konto 700, 750, 760)

- - przeksiggowanie cz¢sci dlugoterminowych naleznosci budzetowych
podlegajacych sptacie w wdanym roku, w jednostce budzetowej (,,Ma" konto
760

Na stronie ,,Ma" ksigguje si¢ w szczegdlnosci:
— Wplywy z tytubu przychodu przyszltych okreséw (,, Wn" konto 101, 130)
— Utworzenie rezerw na zobowiazania (,, Wn" konto 750, 760)
— Nalezne, a niezapltacone kary, grzywny i odsetki za zwloke (,, Wn" konto 201,
234,240, 750, 760)
— Przypisanie dlugoterminowych naleznosci budzetowych (,,Wn" konto 226)

Ewidencja analityczna winna by¢ prowadzona wg tytutéw rezerw i dochodéw
przysztych okresow tak, aby mozna bylo ustali¢ przyczyny ich zmniejszer i
zwiekszen.

m Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen funduszu, zgodnie z
ustawa z dnia 4 marca 1994r. - o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych.
Na stronie ,,Wn" ksi¢guje si¢ w szczeg6lnosci:
— Przelewy srodkow dla jednostki innej, ktéra wspdlnie prowadzi dziatalnosé
socjalng (,,Ma" konto 135)
— Koszty zwiazane z prowadzona dziatalnoscia socjalna (,, Wn" konto 101, 135,
201, 234, 240)

Na stronie ,,Ma" ksieguje si¢ w szczeg6lnosci:

— Odpisy na zaktadowy fundusz swiadczeri socjalnych (,, Wn" konto 400)
Przychody dziatalnosci socjalnej z tytutu

— Opfat za $wiadczone ustugi (,, Wn" konto 101, 135)

— Odsetki bankowe (,,Wn" konto 135)
Ewidencj¢ szczegdtowa prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu
zwigkszefi i zmniejszen funduszu oraz kosztéw i przychodéw funduszu.

Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych - fundusz mieszkaniov

Szczegbtowa ewidencja analityczna prowadzona jest imiennie dla kazdego
korzystajacego z
Tego funduszu.

Na stronie ,,Ma" konta ksigguje si¢ w szczegélnosci:
— Odpisy na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych (fundusz mieszkaniowy),
- Odsetki od udzielonych pozyczek mieszkaniowych

| 855 [Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek |

Ewidencja réwnowarto$ci mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw pafistwowych,
komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przyj jetego przez organy
zalozycielskie i nadzorujace
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Ewidencja rownowarto$ci mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw panstwowych,
komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przyj jetego przez organy
zalozycielskie i nadzorujace.

Na stronie ,,Wn" ksigguje si¢ w szczegdlnosci:

— Warto$¢ mienia pozostajacego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej
jednostce organizacyjnej, a przekazanego spotce, w wysokosci wynikajacej z
umowy ze spolka, lub przekazanego, jako udziat do spoiki (,,Ma" konto 015)

— Wartos$¢ mienia sprzedanego lub przekazanego innym jednostkom (,,Ma" konto
015)

— Likwidacja mienia przez organ zatozycielki (,,Ma" konto 015)

Na stronie ,,Ma" ksigguje si¢ w szczeg6lnosci:

— Wartos¢ mienia pozostajacego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub
innej jednostce organizacyjnej, wedtug wysokosci wynikajacej z bilansu
zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub jednostki (,,Ma" konto 015)

— Zwigkszenie wartosci mienia zlikwidowanej jednostki do wartosci
ustalone;j przy wyceme (,,Ma" konto 015)

—  warto$¢ mienia zwréconego przez spotke lub pozostajacego po
zlikwidowane;j innej jednostce organizacyjnej, ktéra zostaje przyjeta na

— Stan sktadnikéw majatkowych organu

Zalozycielskiego lub nadzorujacego (,,Ma" konto 015

Wynik finansowy

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:

- poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403,
404, 405 1 409;

- zmniejszen stanu produktéw oraz rozliczen miedzyokresowych w
stosunku do stanu na poczatek roku, w korespondencji z kontem 490, w
jednostkach stosujacych to konto;

- wartosci sprzedanych towar6w w cenie zakupu lub nabycia, w
korespondencji z kontem 730, oraz materiatéw, w korespondencji z
kontem 760;

- dotacji przekazanych na finansowanie dziatalno$ci podstawowe]
samodzielnie bilansujacych si¢ oddziatéw oraz na inwestycje
samorzadowych zaktadéw budzetowych, w korespondencji z kontem
740;

- kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koricu roku obrotowego sume:

- uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczeg6lnymi kontami
zespotu 7;

- zwigkszen stanu produktdéw oraz rozliczen miedzyokresowych w
stosunku do stanu na poczatek roku, w korespondencji z kontem 490;

- dotacji otrzymanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej, w
korespondencji z kontem 740;

- zysk6éw nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki,
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KONTA POZABILANSOWE

975 Wrydatki strukturalne

Konto 975 stuzy do ewidencji wartosci zrealizowanych wydatkow strukturalnych w
jednostkach, w ktérych

ewidencja wydatkow strukturalnych nie jest uwzgledniona w ewidencji analityczne;j
prowadzonej do kont

bilansowych.

Ewidencja prowadzona jest wedtug klasyfikacji wydatkéw strukturalnych w celu
wykazania tych wydatkéw w odpowiednim sprawozdaniu.

Plan finansowy wydatkéw budzetowych

Konto stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta
$rodkéw budzetowych.
Na stronie ,,Wn" ksig¢guje si¢ w szczegolnosci:

— plan finansowy wydatkéw budzetowych

— korekta planu finansowego wydatkow budzetowych

Na stronie ,,Ma" ksi¢guje si¢ w szczegolnosci:
— rownowartos¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych
— warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych do realizacji w roku
nastepnym
— warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.
Ewidencja szczegotowa prowadzona jest w szczegdtowosci planu finansowego
wydatkow budzetowych (rozdzial budzetu i paragraf wydatkow).

| 981 |Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw

9

Konto shuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow
budzetowych dysponenta srodkéw budzetowych.
Na stronie ,,Wn" ksieguje si¢ w szczego6lnosci:

— plan finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych

— korekta planu finansowego niewygasajacych wydatkow budzetowych

Na stronie ,,Ma" ksieguje sie w szczego6lnosci:
— réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych obcigzajacych plan
finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych
— warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych w czesei
niezrealizowanej lub wygaste;j
Ewidencje szczegotowa prowadzi si¢ w szczegotowosci planu finansowego
niewygasajacych wydatkéw budzetowych (rozdziat budzetu i paragraf wydatkow).




Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialno$ci za zobowiazania

podatkowe podatnika

Konto stuzy do ewidencji kwot naleznych od 0séb trzecich i realizacji tych
zobowigzan.
Ksiegowan dokonuje si¢ nie stosujac zasady dwustronnego zapisu. Konta
szczeg6towe prowadzone dla osob trzecich otwiera si¢ na podstawie decyzji o
odpowiedzialnosci podatkowej osoby trzeciej.
Jezeli orzeczono o odpowiedzialnosci solidarnej dwéch lub wigcej os6b trzecich, dla
kazdej z tych os6b otwiera si¢ osobne pozabilansowe konto szczegotowe do
bilansowego konta szczegétowego tego samego podatnika. Na kazdym koncie osoby
trzeciej przypisuje sie kwote lub kwoty wynikajace z decyzji orzekajacej
odpowiedzialno$¢ osob trzecich (w pelnej wysokosci).
Typowe zapisy strony Wn:

- przypis kwoty wynikajacej z decyzji orzekajacej odpowiedzialnos¢ osoby

trzecie;j.

Typowe zapisy strony Ma:

- wplaty dotyczace kwot wynikajacych z decyzji orzekajacej odpowiedzialno$¢

osoby trzecie;j.

- odpis czesci przypisanej osobie trzeciej kwoty naleznosci, ktora pozostata
niezréwnowazona wplatami tej osoby (w przypadku wygasniecia zobowiazania na
koncie podatnika).

Konto shuzy do ewidencji kwot naleznych do pobrania i pobranych przez inkasent6w.
Na koncie 991 ksiggowan dokonuje si¢ nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.
Pozabilansowe konta szczegotowe prowadzone dla inkasentéw otwiera si¢ na
podstawie dokumentu, z ktérego wynika powierzenie funkcji inkasenta
Typowe zapisy strony Wn

- Przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania.

- Odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplacone;.
Typowe zapisy strony Ma konta

- Wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu.

- Wplaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu.

- Odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale

niepobranych.

Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgceg

Konto shuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych uj etych
w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego.

Na stronie ,,Wn" konta 998 ujmujemy:
- réwnowarto$é sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym
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— rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw, ktore beda obciazaly
wydatki roku nastepnego
Na stronie ,,Ma" konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw, czyli wartosé
umow, decyzji i innych postanowiefi, ktorych wykonanie spowoduje
koniecznos¢ dokonania wydatkéw budzetowych w roku biezacym.

Ewidencja szczegélowa konta 998 prowadzona jest wg podziatek
klasyfikacji planu finansowego.

Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat

Konto stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych
przysztych lat.

Na stronie ,,Wn" konta 999 ujmuje si¢ wartos¢ zaangazowanych wydatkéw
budzetowych w latach poprzednich, a obciazajacych plan finansowy roku biezacego
jednostki budzetowe;j.

Na stronie ,,Ma" konta 999 ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkéw lat
przysztych

Ewidencja szczegélowa do konta prowadzona jest wg podziatek klasyfikacji
planu finansowego.
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WYKAZ KONT KSIAG POMOCNICZYCH ORAZ ZASADY

PROWADZENIA EWIDENCJI ANALITYCZNEJ 1 JEJ

POWIAZANIE Z KONTAMI SYNTETYCZNYMI

2

3

4

011

Srodki trwale

Ksiega inwentarzowa
prowadzona do poszczegdlnych
grup rodzajowych $rodkow
trwaltych w  porzadku
chronologicznym z ustaleniem
komorek organizacyjnych lub
os6b  gdzie znajduja si¢ srodki
trwale

1 cyfra - grupa $rodka trwalego
2 cyfra - podgrupa srodka
trwalego

3 cyfra - pozycja z ksiggi
inwentarzowej.

011 - $rodki trwale, ktore

podlegaja

inwentaryzacji metoda
spisu z natury imetoda
weryfikacji dokumentéw

013

Pozostale srodki
trwale

Ksigga inwentarzowa
prowadzona wedhug obiektow.

01301 - Urzad Gminy
01302 - Sala Wiejska
Ptomykowo

01303 — Gminne Centrum
Informacji

01304 — Gosp. Komunalna
01305 — Sala Wiejska
Wawrdéw

01307 — GOK Lipki Wielkie
01308 — GOK Santok
01309 — OSP Santocko -
Gralewska

01310 — OSP Czechéw
01311 — OSP Ludzistawice
01312 — OSP Janczewo
01313 — OSP Jastrzgbnik
01314 — OSP Lipki Wielkie
01316 — OSP Stare Polichno
01315- Nowa cze$¢ UG
01319 — Klub Stare
Polichno

01320 — Klub Jastrzebnik
01321 — Muzeum

01323 — Sala Gralewo
01324 — Sala Czechéw
01325 — Sala Janczewo
01327 — Sala Ludzistawice
01335 — OSP Wawrow
01338 — KS "Polonia” Lipki
Wielkich

01339 - KS "Warta"
Wawréw

01340 — KS "Kasztelania"
Santok
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01341 — KS "Iskra"
Janczewo

01342 — KS "Delta" Stare
Polichno

01346 — Osrodek Zdrowia
Santok

01348 — Osrodek Zdrowia
Lipki Wielkie

01350 — Centrum Kulturalne
Lipki Wielkie

01352 — Sitownia Santok

014 Zbiory Ksiega ksiegozbioru
biblioteczne prowadzona w bibliotekach w
Santoku i Lipkach Wielkich. |
020 Wartosci Ewidencja  1lo$ciowo- 020 - wartosci niematerialne
niematerialne |wartosciowa w ksiedze 1 prawne podlegajace
i prawne inwentarzowej wedhug tytutow i |umorzeniu w 100%
0s6b odpowiedzialnych za ich 020 - podlegajace
stan. stopniowemu umarzgl
Dlugoterminowe |Ewidencja wedhug tytuléw 030 - nazwa
030 aktywa finansowe finansowych. instytucji finansowej
071 Umorzenie Tabela umorzeniowa 071/01 - umorzenie
srodkow trwalych |(amortyzacyjna) oraz szczegotowa |Srodkow trwatych,
oraz warto$ci |ewidencja Srodkow trwatych 072/02 - umorzenie
niematerialnych i \prowadzona w ksiggach pozostatych srodkow
prawnych srodkow trwatych. trwatych
072 Umorzenie  |Ewidencji szczegbtowa prowadzi |072/1- umorzenie
pozostalych | pozostatych srodkéw
srodkow
trwalych oraz trwalych, o
warto$ci 072/2- umorzenie zbioréw
niematerialnych i bibliotecznych
prawnych 072/3- umorzenie wartosci
niematerialnych i pralych
080 Srodki trwalew |Ewidencje szczegblowa 080/n - nazwa obiektu,
budowie prowadzi si¢ dla poszczegdlnych |przedsiewzigcia
(Inwestycje) obiektéw (zadan) inwestycyjnych, |inwestycyjnego
z dalszym podziatem kosztéw
pozwalajacych ~ wyceni¢
warto$¢ poszczegélnych
efektéw inwestycyjnych, jak
wartos¢ $rodka trwatego,
pierwszego Wwyposazenia.
Ewidencja prowadzona jest na
kartach kontowych (rejestrowych)
101 Kasa Ewidencje analityczna prowadzi |Raporty kasowe znaczon

si¢ w raportach kasowych

wedtug zasad okreslonych
w instrukcji

obiegu dokumentéw
ksiegowych

101/1- Urzad Gminy
101/2- ZFSS

101/3 -Depozyt
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130 Rachunek Ewidencja analityczna wedlug 130/01 — rachunek
biezacy klasyfikacji budzetowej. W podstawowy urzgdu gminy
jednostki zakresie inwestycji ewidencja | 130/01/1-wydatki
budzetowej prowadzona w sposéb 130/01/2- dochody
umozliwiajacy ustalenie zrodet  |130/02 - programy unijne
finansowania  inwestycji 1
ich zaangazowanie.
Rachunki Ewidencja analityczna 135/1 -ZFSS
flil:d:ll:zy prowadzona jest do: 135/2- ZFSS;  fundusz
specjalnych  |" ZESS mieszkaniowy
135 (fundusz - ZFSS; fundusz mieszkaniowy
Swiadczen
socjalnych)
139 Im;)i;?:ol::,l: ki Ewidencja sum depozytowych.
141/01- Urzad Gminy
141 Srodki pieni¢zne |Ewidencje analityczng prowadzi ﬁijgig_ ngditkci
w drodze sie dla poszczegblnych - cochody
dziennikdw ksiggowan. 141/02- ZFSS
141/03- Depozyt
) Ewidencje analityczng prowadzi |201/01- zobowiazania
Rozrachunkiz |si¢ wedtug poszczegélnych 201/02 — naleznosci
201 odbiorcamii |kontrahentéw przy
dostawcami  |zobowiazaniach i naleznosciach.
Naleznosei Ewidencja na konci?1 221 01- Czynsz indywidualny
221 aleznosciz  |prowadzona jest wedtug 02- Podatki R+N+L- os.
tytutu dochodow |dhuznikéw i podzialek Klasyfikacji|  prawne o8
budzetowych budzetowej oraz budzetow,

ktorych naleznosci dotycza.

03- Zobow. pien. Os. fiz
04- Srodki transp. os. fiz

05- Srodki transp. os.
prawne

06- Oplata od posiadania
psa

07- Czynsz uzytkowy

08- VAT

09- Centralne ogrzewanie
10- Energia elektryczna

11- Czynsz dzierzawny

12- Scieki

13- Uzytkowanie wieczyste
14- Woda

15- Odpady stale
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16- Wynajem sal wiej skE
sportowych

17- Sprzedaz sktadnikéw
majatkowych

18- Uzytkowanie sieci
gazowej

19- Renta planistyczna

20- Optata adiacencka

21- Oplata cmentarna

Rozliczenie Ewidencji szczegdtowej nie -
222 Dochodéw prowadzi sig.
Budzetowych
Rozliczenie Ewidencii dowe i
223 Wydatkéw widencji szczegétowej nie i
Budzetowych prowadzi sie. ‘
224 01 - KS ,,WARTA”
Wawréw,
224 02 - LKS ,, ISKRA”
Janczewo,
Ewidencja rozliczenia przez 224 03 -KS |
Rozliczenie |°r8an dotujacy udzielonych KASZTELANIA” Santok
224 udzielonych  |90tacli budzetowych owei  |22404—KS ,DELTATI
dotacji |(podmiotowe), przedmiotowef, |y p o S e
budzetowvch celowej lub na pierwsze ’
vy wyposazenie §rodkéw 224 05 - LKS ,,POLONI:
obrotowych) Lipki Wielkie,
224 06 — UKS ,,IMPULS’
224 07 - Jezdziecki Klub
Sportowy,
224 08 — Kosciol
Ewidencje szczegétowa prowadzi [225/01-podatek od
si¢ odrebnie dla: wynagrodzen
. — Podatku dochodowego od |225/02- podatek od uméw
225 R%zl:‘gicgt'::nkil z Os6b fizycznych zlecen
wynagrodzenia z osobowego  |225/03- VAT
funduszu ptac) 225/04- podatek FS
— Podatek VAT naliczony,
Dlugoterminowe Ewidencje szczegélowa prowadzi
226 naleznosci si¢ dla poszczegolnych nabywcow
budzetowe nieruchomosci.
Pozostale Ewidencj¢ szczegélowa prowadzi [Zestawienie miesieczne
229 rozrachunki si¢ w sposéb  zapewniajacym sktadek ZUS
publiczno prawne |rozliczenie z ZUS-em
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Rozrachunki z

Ewidencje szczegdtows prowadzi

si¢ dla kazdego pracownika
odrgbnie

231/01-wynagrodzenie
pracownikéw
231/02- umowy zlecenia

231 Tytulu 231/03- ;i)l?elew poboréw
. pracownikow
Wynagrodzet 231/04-przelew
wynagrodzenia od uméw
zlecen -
Pozostale Ewidencj¢ szczegétowa prowadzi (234/01- urzad gminy
234 rozrachunkiz |Si¢ odrgbnie wedlug osob 234/02- splata pozyczki
pracownikami (pracownikéw). mieszkaniowe]
Ewidencje¢ szczegélowa prowadzi [240/01- Urzad Gminy
si¢ wedug 240/02- Depozyt
240 Pozostale poszczegbinych)tytutéw
rozrachunki |rozrachunkéw i roszczen. -
Ewidencji szczegotowej nie -
Wplywy do prowadzi sig.
245 wyja$nienia
it
Ewidencja szczegblowa wedlug  |Kartoteka ilosciowo
magazynow. warto$ciowa
(art.17ust.2;pkt.4 ustawy dla
materiatow odnoszonych
310 Materialy przy zakupie w koszty nie
prowadzi si¢ ewidencji .,
magazynowej wykaz w ¥
zalaczeniu do ZPK)
Ewidencja prowadzona jest Ewidencji analityczne;
400 Amortyzacja |Wedtug klasyfikacji budzetowej. |[nie prowadzi sig.
Ewidencji analityczne]
Ewidencja prowadzona jest nie prowadzi si¢.
wedlug klasyfikacji budzetowej. |Odno$niki do sumy
Zuzycie obrotéw kont
401 materialow i - na podstawie -
energii paragraféw:
421,422,423,424 426,
474, 475.
Ewidencja prowadzona jest Ewidencji analitycznej
wedtug klasyfikacji budzetowe] |nie prowadzi si¢.
Odnosniki do sumy
) obrotéw kont
402 Uslugi obce — na podstawie
paragraféw: -
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403

Podatki i oplaty

Ewidencja prowadzona jest
wedtug klasyfikacji budzetowe;j

Ewidencji analitycznej
nie prowadzi sig.
Odnosniki do sumy
obrotéw kont

— na podstawie
paragraféw:
448,450,451,452.

404

Wynagrodzenia

Ewidencja prowadzona jest
wedlug klasyfikacji budzetowe;j

Ewidencji analitycznej
nie prowadzi sig.
Odnoéniki do sumy
obrotéw kont

— na podstawie
paragraféw:
401,404,410,417.

405

Ubezpieczenia
spoleczne i inne
Swiadczenia

Ewidencja prowadzona jest
wedtug klasyfikacji budzetowej

Ewidencji analitycznej
nie prowadzi si¢.
Odnosniki do sumy
obrotéw kont .

— na podstawie ‘
paragraféw:
302,411,412,428,444 4

409

Pozostale koszty
rodzajowe

Ewidencja prowadzona jest
wedtug klasyfikacji budzetowe;j

Ewidencji analityczne;j
nie prowadzi si¢.
Odnosniki do sumy
obrotéw kont

— na podstawie
paragraféw:
257,275,285,290,291,3
304,311,324, 326, 441
443,459,460,461 469 4

410

Inne Swiadczenia
finansowane z
budzetu

Ewidencja prowadzona jest
wedtug klasyfikacji budzetowe;j

Ewidenc;ji analitycznej
nie prowadzi si¢.
Odnosniki do sumy
obrotéw kont

— na podstawie
paragraféw:
303,304,31 1,32@26,
430

411

Pozostale
obcigzenia

Ewidencja prowadzona jest
wedtug klasyfikacji budzetowe;j

Ewidencji analitycznej
nie prowadzi si¢.
Odnosniki do sumy
obrotéw kont

— na podstawie
paragraféw:

293

490

Rozliczenia
kosztow

Ewidencja prowadzona jest
wedtug klasyfikacji budzetowej

Ewidencji analitycznej
nie prowadzi sig.

720

Przychody z tytulu
dochodéw
budzetowych

Ewidencja przychodéw z tytulu
dochodéw budzetowych
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Ewidencja przychoddéw 750/1- Urzad Gminy
Przychody
750 finansowe finansowych. 750/2- ZFSS
Ewidencja kosztéw finansowych. |751/1- Urzad Gminy
751 Koszty finansowe 751/2- ZFSS
Pozostale Ewidencja pozostatych Ewidencji analitycznej nie
760 przychody przychodéw. prowadzi sig.
operacyjne
Ewidencji pozostatych kosztéw. [Ewidencji analit i ni
el Pozostale koszty N p ty ::)]i;v Zgzjl 1Sai1na ityczne] nie
operacyjne P e
Ewidencja szczegétowa 800/01 — zwieckszenia
prowadzona jest w podziale |funduszu,
Fundusz wedlug rodzaju funduszu.
800 zasadniczy 800/02 — zmniejszenia
funduszu
b&o;;?‘: e Ewidencja szczegdtowa
latnosci 7 prowadzona jest w podziale
pbu dietu wedlug rodzaju funduszu.
810 srodkéw
europejskich
oraz §rodki z
budzetu na
inwestycje
Rezerwy i Ewidencja szczegdélowa Wykaz kont wedtug
840 rozliczenia zapewniajaca ustalenie rezerw tytutow
miedzyokresowe |oraz poszczegdlnych tytutow '
przychodéw [rozliczen miedzyokresowych
Zakladowy Ewidencja szczegétowa Wykaz kont wediug
Fundusz prowadzona do przychodéw i :
851 . , Y . - tytutow.
Swiadczen kosztow dziatalnosci funduszu
Socjalnych $wiadczen socjalnych.
© Ewide(rllgja sz((i:zegélozad o Wykaz kont wedtug
prowadzona do przychodow 1 :
kosztoéw. tytutéw.
Fundusze
853 pozabudzetowe
El\gslr(id“g(rilqia r()wrlllowarg)sic%) mienia |-
.. |zl owanych przedsigbiorstw
855 flllll?ve:lds :wn;f;clz panstwowych, komunalnych lub
ednostek innych jednostek organizacyjnych,
] przy) jetego przez organy
zalozycielskie i nadzorujace.
Ewidencja szczegolowa Wykaz kont wedhug
. prowadzona odrebnie dla strat i :
860 Wynik finansowy zyskéw oraz dla wyniku tytutow.
finansowego wedhig
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IV. Dla prowadzenia ewidencji podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznosci
budzetowych dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego stosuje si¢
ksigge gléwna urzedu jednostek samorzadu terytorialnego obejmujaca:

1. konta bilansowe:

1) konto 011 - Srodki trwate,

2) konto 101 - Kasa;

3) konto 130 - Rachunek biezacy urzedu;

4) konto 141 - $rodki pieniezne w drodze

5) konte 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych;
6) konto 222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

7) konto 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe;

8) konto 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

011 - Srodki trwale

Konto stuzy do ewidencji zwigkszania $rodkéw trwatych z tytulu zaptaty podatku w
formie niepieni¢znej. Na stronie Wn konta ksieguje sie wygasnigcie zobowigzania
podatkowego poprzez przeniesienie wiasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz
Gminy Santok— w korespondencji ze strong Ma konta 221 — ,Naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych”.

Na stronie Ma konta 011, w celu przejrzystosci zapiséw ksieguje sie przeniesienie wartosci
srodka trwalego (ewidencja $rodkéw trwatych prowadzona jest przez Referat'

Ksiggowosci) — w korespondencji ze strong Wn konta 800 — , Fundusz jednostki”.

101 — Kasa

Konto stuzy do ewidencji wplywow i zwrotéw z tytulu podatkéw, dokonywane za
posrednictwem kasy:

1) na stronie Wn konta 101 ksigguje sie:

a) wplyw gotéwki z tytutu podatkéw, w korespondencji ze strong Ma konta 221 -
Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych lub ze strong Ma konta 226 -
Dhlugoterminowe naleznosci budzetowe,

b) wplyw gotéwki z rachunku biezacego urzedu do kasy z przeznaczeniem na zwrot
nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Ma konta 141 - Srodki
pienigine w drodze;

2) na stronie Ma konta 101 ksigguje si¢ rozchdd gotowki:

a) przekazanie $rodkéw pieni¢znych na rachunek biezacy urz¢du, w korespondencji ze

strong Wn konta 141 - Srodki pieniezne w drodze,
78



b) zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn
konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strona Wn konta 226 -
Dhugoterminowe naleznosci budzetowe,

¢) zwroty podatnikom wptat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze
strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strona Wn
konta 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe.

130 ,,Rachunek biezgcy urz¢du”

Konto stuzy do memoriatowej ewidencji gromadzonych wptywéw budzetowych i zwrotow
z tytuhu podatkéw 1 oplat.

Na stronie Wn konta ksigguje sig:

- wplywy przypisane z tytutu podatkéw i optat, wptacone na rachunek biezacy urzedu,
w korespondencji ze strong Ma konta 221 ,,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”

- wplaty z tytutu dochodéw nieprzypisanych w korespondencji z kontem 720 ,, Przychody
z tytutu dochodéw budzetowych”

- wplywy z tytutu omylek bankowych i innych — w korespondencji ze strona Ma konta 240
,,Pozostale rozrachunki”

Na stronie Ma konta ksieguje si¢ rozchody $rodkéw pienigznych:

- zwrot dochodéw nieprzypisanych w korespondencji ze stronag Wn konta 720 ,,Przychody
z tytutu dochod6éw budzetowych”

- zwroty nadplat za posrednictwem banku — w korespondencji ze strona Wn konta 221
,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”,

- zwroty podatnikom za posrednictwem banku wptat bedacych kwotami nienaleznymi —
w korespondencji ze stronag Wn konta 221 — naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

- zwroty z tytutu omylek bankowych i innych — w korespondencji ze strong Wn konta 240
,,Pozostate rozrachunki”,

- przekazanie $rodk6éw do organu finansowego — w korespondencji ze strong Wn konta 222

- ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 141 ,, Srodki pieni¢zne w drodze”

Konto stuzy do ewidencji $srodkéw pienigznych znajdujace si¢ miedzy kasg urzedu a jego
rachunkiem biezacym:

1) na stronie Wn konta 141 ksieguje si¢ pobranie srodkéw pienigznych:

a) z kasy w celu przekazania na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Ma
konta 101 - Kasa,
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b) z rachunku biezacego urzgdu w celu przekazania do kasy, w korespondenciji ze strona
Ma konta 130 - Rachunek biezacy urzedu;

2) na stronie Ma konta 141 ksigguje si¢ przekazanie srodkéw pienieznych w drodze:

a) na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta 130 - Rachunek
biezacy urzedu,

b) do kasy, w korespondencji ze strong Wn konta 101 - Kasa.

Konto 221 ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z podatnikami z tytutu naleznych i wptaconych
przez nich podatkéw oraz oplat, a takze z osobami trzecimi z tytutu odpowiedzialnosci
solidarnej z podatnikami z tytutu podatkéw i optat.

Na stronie Wn konta ksigguje si¢ :

- przypisy nalezno$ci w korespondencji ze strona Ma konta 720 ,,Przychody z tytutu
dochodéw budzetowych”,

- naliczone odsetki za zwlok¢ i inne naleznodci uboczne w kwocie wplaconej — na
podstawie dokumentu wplaty — w korespondencji ze strong Ma konta 720 ,,Przychody z
tytulu dochodéw budzetowych”,

- zwroty nadptat — w korespondencji ze strona Ma konta 130 — ,Rachunek biezacy
urzedu”,

-wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty; zapisu
dokonuje si¢ na podstawie dokumentu wyplaty, w korespondencji ze stronag Ma konta 130
»Rachunek biezacy urzedu”,

- przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krétkoterminowych z tytuhu podatkow w
wysokosci raty naleznej za dany rok, w korespondencji ze strona Ma konta 226.

Na stronie Ma konta ksieguje si¢:

- odpisy nalezno$ci — w korespondencji ze strong Wn konta 720 ,,Przychody z tytutu
dochodéw budzetowych”,

- wplaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty — w korespondencji ze strong
Whn konta 130 ,,Rachunek biezacy urzedu”,

- zaplatg dokonang przez przeniesienie wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz
jednostki samorzadu terytorialnego — korespondencji ze strona Wn konta 011 ,,Srodki
trwale”,

- odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty,

w korespondencji ze strong Wn konta 720 — ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”.

Konto 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”
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Konto 222 stuzy do memoriatowej ewidencji rozliczenia z tytutu zrealizowanych
dochodéw. Na stronie Wn konta ksieguje si¢ okresowe przekazanie zrealizowanych
dochodéw w korespondencji za strona Ma konta 130 ,Rachunek biezacy urzedu” na
stronie Ma ujmuje si¢ okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych dochodéw
budzetowych

w korespondencji ze strong Wn konta 800 ,,Fundusz jednostki”

Konto 226 ,, Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytutu dhugoterminowych naleznosci
podatkowych. Na stronie Wn konta 226 ksieguje si¢ przeniesienie naleznosci
dtugoterminowej w wyniku dokonanej wptaty, w korespondencji ze strong Ma konta 221
,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”.

Na stronie Ma tego konta ksigguje si¢ zmniejszenie naleznosci dlugoterminowej w wyniku
dokonanej wplaty, w korespondencji ze strona Wn konta 130 ,,Rachunek biezacy urzedu”
oraz przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krotkoterminowych, w szczegdlnosci

w wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221.

Konto 720 ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu podatkéw i optat. Na stronie Wn konta

ksieguje si¢ odpisy z tytutu podatkow i opfat w korespondencji ze stronag Ma konta 221

. Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych” oraz odpisy z tytutu naleznego podatnikowi

oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty, w korespondencji ze stronag Ma konta
221 ,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

| Na stronie Ma konta ksigguje si¢:

- przypisy z tytulu podatkéw i oplat w korespondencji ze stronag Wn konta 221 ,.Naleznosci

z tytutu dochodéw budzetowych”,

- naliczone odsetki za zwloke i inne nalezno$ci uboczne w kwocie wplaconej na podstawie

dokumentu wptaty w korespondencji ze strona Wn konta 221 ,Naleznosci z tytulu

dochodéw budzetowych”

Na koniec roku budzetowego saldo Ma konta 720 ,Przychody z tytutu dochod6éw

budzetowych” przenoszone jest na strong Wn konta 860 ,,Wynik finansowy”
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II. konta pozabilansowe:

1) konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnosci za
zobowigzania podatkowe podatnika,

2) konto 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw:

Konto 990 ,Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu odpowiedzialnosci za
zobowigzania podatkowe podatnika”

Konto stuzy do rozrachunkéw z osobami trzecimi, okreslonymi w art. 107 — 117 a ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2005 r. Nr 8,poz. 60 z pozn.
zm.). Konto otwierane bedzie na podstawie decyzji o odpowiedzialnosci podatkowej
osoby trzeciej. Ksiggowan dokonuje si¢, nie stosujac zasady dwustronnego zapisu. Jezeli
orzeczono o odpowiedzialnosci solidarnej dwéch lub wigcej 0s6b trzecich, dla kazdej z
tych oséb otwiera si¢ odrebne pozabilansowe konto szczegblowe do bilansowego konta
szczegblowego tego samego podatnika, na kazdym koncie osoby trzeciej przypisujac
kwotg lub kwoty wynikajace z decyzji orzekajacej odpowiedzialno$¢ oséb trzecich. Na
pozabilansowych kontach szczegétowych ksiggowan dokonuje si¢ na koncie tej osoby,
ktérej dotyczy dowodd ksiegowy, z zastrzezeniem, ze wplaty oraz zwroty nadptat,
dotyczace kwot okreslonych w decyzji o odpowiedzialnosci, ksigguje sie rownoczesnie na
koncie podatnika, do ktérego prowadzone jest konto osoby trzecie;j.

Konto 991 ,,Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw

podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw ewidencjonuje si¢ kwoty naleine
do pobrania i pobrane przez inkasentéw”

1) na stronie Wn konta 991 ksieguje sie:
a) przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania,
b) odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej;

2) na stronie Ma konta 991 ksigguje sie:

a) wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,

b) wplaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu,

¢) odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.
Na koncie 991 ksiggowan dokonuje sie, nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.

Zasady klasyfikacji zdarzen oraz zakres ksiag pomocniczych do poszczeg6lnych
kont ksiggi gléwnej wynikaja z Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25
pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego ( Dz. U. Nr 208, poz. 1375).
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Zalqcznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 29/2012
Wojta Gminy Santok

z dnia 02.07.2012r.

SYSTEM OCHRONY DANYCH I ICH ZBIOROW

1. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

Ochron¢ przed dostgpem o0s6b nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone

zabezpieczenia pomieszczen, w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiegowe. Sa to

testowane zamki zamontowane w drzwiach oraz zabezpieczenie okien w postaci szyb

antywlamaniowych.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sa odpowiednie

szafy/sejfy.

Szczégélnej ochronie poddane sa:

sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiggowym,
ksiegowy system informatyczny,

kopie zapiséw ksiggowych,

dowody ksiegowe,

dokumentacja inwentaryzacyjna,

sprawozdania budzetowe i finansowe,

dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sie:

1. regularne wykonywanie kopii bezpieczefistwa, tzw. backupéw - na dysku
niezaleznym codziennie w dni robocze oraz raz w miesiacu na dysku zewng¢trznym
przechowywanym w innym pomieszczeniu wyposazonym w kase pancerna.

2. odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikéw na réznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi
hastami dostepu, mozliwo$¢ réznicowania dostepu do baz danych i dokumentéw w
zaleznosci od zakresu obowiazkéw danego pracownika),

3. profilaktyke antywirusowa — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury
oraz stosowane programy zabezpieczajace,

4. zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewalls,
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5. odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

6. systemy podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS),
Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sa nie pozniej niz na koniec roku obrotowego.
Za réwnowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny
komputerowy no$nik danych, zapewniajacy trwatos¢ zapisu informacji, przez czas nie

krotszy niz S lat.
I Przechowywanie zbioréw

W sposéb trwaly (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sa zatwierdzone
sprawozdania finansowe, a takze dokumentacja ptacowa (listy plac, karty wynagrodzen
albo inme dowody, na podstawie ktérych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury
lub remty), liczac od dnia, w ktérym pracownik przestal pracowa¢ u danego platnika
skladek na ubezpieczenia spoteczne (art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 1. o
emeryturach i rentach z ZUS, t.j. Dz.U. z 2004 r. Nr 39, poz. 353 z p6zn. zm.).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

— dowody ksicgowe dotyczace pozyczek, kredytéw 1 innych umdw, roszczen
dochodzonych w postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od
poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i
posiepowanie zostaty ostatecznie zakoficzone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

— dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nig
krétszy niz 5 lat od uptywu ich waznosci,

— dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu r¢kojmi lub
rozliczeniu reklamacji,

— ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiggowe i
dokumenty — przez okres 5 lat.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym,

ktdrego dane zbiory (dokumenty) dotycza.
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I1. Udost¢pnianie danych i dokumentéw

Udostepnienie sprawozdaf finansowych i budzetowych oraz dowodow ksiegowych,

ksiag rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowoéci jednostki ma miejsce:

_ w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez
niego osoby,

— poza siedziba jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i

pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.

85




